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La presente tesis realiza el análisis y evaluación de la ejecución de la 
actividades y tareas que se llevan  a cabo  en los Departamentos de: 
INVESTIGACIÓN, FINANCIERO (TESORERÍA), UNIDADES ACADÉMICAS Y 
EVALUACIÓN INSTITUCIONAL, la falta de seguimiento y control  ha creado el 
problema de inconsistencia de información referente a los departamentos, la 
toma de decisiones se les dificulta por no llevar una estructuración válida de 
procesos internos en la institución, lo mencionado ha permitido dirigir nuestro 
estudio hacia la elaboración de procesos, desarrollando a su vez manuales de 
políticas y procedimientos, ayudando a llevar de manera secuencial y lógica los 
pasos de cada uno mediante un documento formal, para esta investigación la 




Seguimiento y control de actividades 
Estructuración de procesos 




















This thesis makes the analysis and evaluation of the implementation of the 
activities and tasks that are carried out in the Departments of: RESEARCH, 
FINANCIAL (CASH) ACADEMIC UNITS AND INSTITUTIONAL ASSESSMENT, 
lack of monitoring and control has created the problem of inconsistency of 
information departments, decision making it difficult for not having a valid 
structuring internal processes in the institution, the above has allowed direct our 
study towards the development of processes, in turn developing policies and 
procedures manuals helping out in a sequential and logical steps each way 




Monitoring and control activities  
Structuring Process  






De acuerdo con los estándares de acreditación de las entidades de educación 
superior se lleva a cabo este proceso a partir del rediseño de las áreas más 
críticas o vulnerables que se puedan encontrar en los Departamento de 
Investigación, Financiero (Tesorería), Unidades Académicas y Evaluación 
Institucional  de la Universidad Estatal de Milagro(UNEMI), recopilando 
información ya existente para el estudio y análisis del mejoramiento de los 
procesos, cuyos resultados serán de gran importancia para el bienestar y 
satisfacción de los objetivos a alcanzar por parte de la UNEMI. 
 
Se llevara a cabo  el estudio y análisis en los Departamentos de Investigación, 
Financiero (Tesorería), Unidades Académicas y Evaluación Institucional de la 
Universidad Estatal de Milagro, con el propósito de determinar y obtener 
resultados de los procesos que se llevan a cabo en estos departamentos.  
La importancia del estudio y análisis de los Departamentos de Investigación, 
Financiero (Tesorería), Unidades Académicas y Evaluación Institucional es 
establecer y estipular nuevas políticas que conlleven al ágil manejo y ejecución 
de todos los procesos puestos en marcha. 
En la actualidad hablar los procesos  es definir y organizar  una estructura 
administrativa,  para alcanzar  satisfacción en el departamento en que se desee 
aplicar, como es el caso de Analizar en los Departamentos de Investigación, 
Financiero(Tesorería), Unidades Académicas y Evaluación Institucional. 
Con este análisis facilitara un enfoque más directo hacia los objetivos 
existentes en los Departamentos de Investigación, Financiero (Tesorería), 
Unidades Académicas y Evaluación Institucional, fortaleciendo sus 














1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA 
1.1.1 PROBLEMATIZACIÓN  
 
Los procesos son de mayor difusión y que acuerdo a los investigadores en la 
actualidad la totalidad de los estudios que la abordan la Problemática del 
Cambio Tecnológico y de los procesos de Innovación ponen el acento en que 
tales procesos se caracterizan, particularmente, por no tener la complejidad y 
variedad  de personas que los componen. 
 
El uso de los procesos  se desarrolla  a lo largo del tiempo de tal forma que el 
proceso de apropiación y difusión del conocimiento se dinamiza en los 
mecanismos organizacionales y relacionales que optimizan el diseño de 
senderos locales de desarrollo. El tiempo en que demoran en ejecutar tales 
procesos, conlleva la nueva metodología de procesos que opaquen los ya 
establecidos debido a su dinamismo que por lo general provocan la escasa 
eficiencia en el mejoramiento de la coordinación de estos procesos. 
 
Debido al constante  cambio de regularización de nuevas leyes de educación y 
de los aportes de las  decisiones que se toman cada día en los en los 
Departamentos Investigación, Financiero (Tesorería), Unidades Académicas y 
Evaluación Institucional, es necesario mejorar y actualizar todos aquellos 
procesos que se encuentran en ejecución y que no están establecidos  según 





El no contar con un manual de políticas y procedimiento conlleva  a que los 
procesos que se ejecutan no tengan la fuerza esperada de ejecución debido a 
que la Universidad se encuentra en constante Acreditación y ha sido la falta de 
estos manuales unos de los factores principales que han afectado que se 
llegue más rápido y eficaz a la acreditación. 
 
Se podría tomar como referencia en el departamento de Investigación donde 
ha existido un gran cambio entre los periodos del 2011 y 2012 en cuanto al 
manejo y seguimiento de los procesos.  
 
Donde en el 2011  la ejecución de procesos no tenía una evaluación extra de 
los proyectos terminados lo cual su ejecución o seguimiento era inexistente. La 
situación actual de estos problemas que se han detallado anteriormente tienen 
una mejora satisfactoria, refiriéndonos según datos tomados en los en los 
Departamentos de Investigación, Financiero (Tesorería), Unidades Académicas 
y Evaluación Institucional. 
 
Una de las causas que podríamos considerar es la falta de un manual en los 
Departamentos de Investigación, Financiero (Tesorería), Unidades Académicas 
y Evaluación Institucional. Considerando que existen procesos pero no están 
legalmente asentados o aprobados como exige la Ley. 
 
Tomando como partida que no existe un manual de los procesos  podríamos 
tomar en cuenta como una ayuda importante, al saber que existen procesos en 
ejecución pero de no existir un manual conlleva  a no realizar un estudio 
adecuado de estos procesos debido también que afecta a unos de los 
requisitos más importantes que es la Acreditación. 
Partiendo  del conocimiento del problema que en los en los Departamentos de 
Investigación, Financiero (Tesorería), Unidades Académicas y Evaluación 
Institucional. Se partirá del Estudio y Análisis de la eficacia de los proceso ya 
en ejecución para correlacionar su seguimiento de mejora y fortalecimiento con 




1.1.2 DELIMITACIÓN DEL PROBLEMA 
 
La Investigación se desarrolla en la Universidad Estatal de Milagro, en los 
Departamentos de Investigación, Financiero (Tesorería), Unidades Académicas 
y Evaluación Institucional, y  se diseñara una metodología avalada en la teoría 
para determinar el nivel de eficiencia de los procesos implementados en estos 
departamentos con el objetivo de crear un manual de los procesos ya 
existentes, pero haciendo sus ejecución más eficiente de acuerdo a políticas y 
procedimientos. 
1.1.3 FORMULACIÓN DEL PROBLEMA 
 
Tomando que los procesos en los Departamentos de Investigación, Financiero 
(Tesorería), Unidades Académicas y Evaluación Institucional, son parte 
Primordial y Constitutiva de la UNEMI se plantea la siguiente pregunta: 
¿DE QUE MANERA SE PUEDE DETERMINAR EL NIVEL DE APLICACIÓN  
DE LOS MANUALES DE POLÍTICAS Y  PROCEDIMIENTOS EN LOS  
DEPARTAMENTOS DE INVESTIGACIÓN, FINANCIERO (TESORERÍA), 
UNIDADES ACADÉMICAS Y EVALUACIÓN INSTITUCIONAL? 
1.1.4 SISTEMATIZACIÓN DEL PROBLEMA 
 
¿Determinar las causas por la cual no se ha establecido un orden de ejecución 
de las actividades realizadas en los Departamentos de  Investigación, 
Financiero (Tesorería), Unidades Académicas y Evaluación Institucional? 
¿Análisis de las incidencias que causan la demora en la ejecución de  los 
procesos en los Departamentos de Investigación, Financiero (Tesorería), 
Unidades Académicas y Evaluación Institucional? 
 
¿Identificar las atribuciones y responsabilidades de acuerdo al cargo que 
desempeña el personal en los  Departamentos de Investigación, Financiero 





1.1.5 DETERMINACIÓN DEL TEMA 
 
Por lo anteriormente expuesto se plantea el tema de tesis a realizarse: 
ESTUDIO DE LA APLICACIÓN DE LOS PROCESOS EJECUTADOS EN LOS 
DEPARTAMENTOS DE INVESTIGACIÓN, FINANCIERO (TESORERÌA), 
UNIDADES ACADEMICAS, EVALUACIÓN INSTITUCIONAL. 
1.2 OBJETIVOS 
1.2.1 OBJETIVO GENERAL DE LA INVESTIGACIÓN 
 
Fortalecer la ejecución de los procesos realizados en los Departamentos de 
Investigación, Financiero (Tesorería), Unidades Académicas y Evaluación 
Institucional. 
1.2.2 OBJETIVOS ESPECÍFICOS DE  LA  INVESTIGACIÓN 
 
1.- Identificar los procedimientos ejecutados en los Departamentos de 
Investigación, Financiero (Tesorería), Unidades Académicas y Evaluación 
Institucional, para reestructuración de sus políticas y actividades. 
2.- Determinar las causas que inciden en el retraso del tiempo de respuesta de 
los procesos ejecutados en los Departamentos de Investigación, Financiero 
(Tesorería), Unidades Académicas y Evaluación Institucional. 
3.-Analizar las actividades de cada  persona en los Departamentos de  








La  Universidad Estatal de Milagro, se encuentra en constante cambio de 
mejora de Educación Superior es por eso que el análisis a realizarse en este 
departamento beneficiara  a todos aquellos involucrados en la implementación 
de procesos partiendo de estudio de su determinación y eficacia de ejecución, 
no alejándonos de la idea principal que es de establecer las causas principales 
del porque no existe un control de los procesos, que guíen al seguimiento de su 
ejecución dependiendo del nivel de control ya sea tanto en un ámbito  
corporativo u organizacional dependiendo de puntos ya establecidos o seguirse 
para alcanzar una meta y tener como relación la instancia y seguimiento de los 
mismos en su correcto diseño e implementación de estos procesos. 
 
En la actualidad unos o varios procesos son dependientes de varios 
departamentos organizacionales o empresariales  y educación superior. No 
olvidándonos que la Universidad Estatal de Milagro apuesta al cambio de 

























2.1 MARCO TEÓRICO 
Desarrollar procesos innovadores supone definir nuevos roles, ejecutando  
cambios culturales con  nuevas actitudes, redefiniendo el rol del Estado frente a 
un manual de actividades y tareas, conformado por verdaderas redes de 
complemento productivo, diseñando nuevos instrumentos destinados a atender 
las necesidades de las Instituciones y empresas. Todo esto requiere de una 
orientación clara, ya se requiere de planes que acompañen estos cambios que 
suelen ser de largo plazo. 
El análisis de mejoramiento en los departamentos de Investigación, Financiero 
(Tesorería), Unidades Académicas y Evaluación Institucional, parten del  
estudio de los procesos para el mejoramiento en la ejecución de las tareas que 
se realizan en cada departamento, para satisfacer las necesidades de la 
UNEMI y contribuir al proceso de Acreditación. Identificando y desarrollando las 
mejores estrategias, que sean eficientes con un adecuado sistema de control, 
para disminuir la ejecución de tareas erróneas o sin control. 
Considerando que la aplicación de este estudio y análisis en los Departamento 
de Investigación, Financiero (Tesorería), Unidades Académicas y Evaluación 
Institucional, refleja diversos tipos de mejoras, que superan las expectativas 
expuestas antes del estudio y análisis. 
Todo cambio o propuesta hacia la innovación debe apuntar a la conformación 




Según la Organización  Internacional de Estándares, el trabajo por procesos es 
un indicador importante para la obtener una certificación de calidad.  
La propuesta, parte de un liderazgo en la realización de las tareas en todos los 
niveles de la UNEMI para que sean capaces de transmitir la dirección 
necesaria, para mantener el compromiso entre los estudiantes, entres docentes 
y comunidad. 
CERTIFICACIONES ACADÉMICAS. 
Nuestro estudio está enfocado en el estudio y análisis, dependiendo del 
levantamiento de información en las Unidades Académicas en el proceso de 
Certificaciones Académicas, los cuales se están llevando de manera no 
documentada, es decir no están avaladas por las autoridades competentes. 

















Considerando que el reglamento general del SNEA contempla que la 
planificación y ejecución de la autoevaluación es responsabilidad de cada 
Universidad, asumimos el modelo CONEA, el cual se fundamenta en funciones 
y ámbitos con enfoque sistémico (Véase Gráfico 2). 
Gráfico 2 Funciones y ámbitos a ser evaluados. 
 
El modelo de Autoevaluación propuesto por el CONEA en lo que comprende 
las funciones sustantivas a ser evaluadas en la Universidad Ecuatoriana son: 
Docencia, Investigación y Vinculación con la colectividad, las cuales están 
previstas en la Constitución, en la Ley de Educación Superior, a éstas se 




LA DOCENCIA.- Función sustantiva que se concreta en los procesos de 
formación científico, técnica y humanista de profesionales que contribuyen 
efectivamente en la solución de problemas locales, regionales, nacionales; 
además del aporte que hacen básicamente los docentes universitarios sobre: 
diseño, planificación, ejecución y evaluación curricular. 
 
LA INVESTIGACIÓN.- Factor fundamental para conocer la realidad e incidir en 
su transformación, atendiendo los requerimientos del contexto local, regional, 




Es objetiva en la apropiación crítica, aplicación, generación y difusión del 
conocimiento para el desarrollo de las ciencias, las tecnologías, las artes 
orientadas al mejoramiento de la calidad de vida de la comunidad. 
 
LA VINCULACIÓN CON LA COLECTIVIDAD.- La interacción de la 
Universidad con los demás componentes de la sociedad, para mutuo 
beneficioen el avance del conocimiento, formación de recursos humanos y la 
soluciónde problemas específicos en funciones del desarrollo. 
 
En el proceso de formación profesional y post-profesional que se planifica, 
ejecuta y evalúa en vinculación con la comunidad, es objetiva todo lo 
relacionado a la opinión, orientación, coparticipación y difusión en desarrollo de 
las actividades con respecto a los problemas nacionales partiendo de  los 
beneficios de la ciencia, la tecnología, la cultura y las experiencias 
universitarias con la sociedad.La participación de docentes, investigadores y 
alumnos en los distintos niveles de vinculación con la sociedad, requieren de 
un marco para el desarrollo de las actividades que le son inherentes: 
normativo, recursos materiales (físicos y equipamiento), de información y 
económicos. 
 
LA GESTIÓN ADMINISTRATIVA.- Se constituye en el eje transversal de 
apoyo a la Gestión Universitaria, permitiendo la optimización de los recursos.En 
el proceso administrativo tiene un papel relevante el liderazgo y la dirección 
efectiva, por cuanto son esenciales para la toma de decisiones a favor de los 





La función Gestión Administrativa, se analiza a través de los siguientes 
ámbitos:  
 Misión y Plan Institucional. 




 Recursos Financieros. 
 Bienestar Universitario. 
La función Docencia, es analizada a través del ámbito Formación deRecursos 
Humanos-Profesionales, dado que la Universidad Ecuatoriana enfatizó en este 
proceso, con sus correspondientes recursos y resultados. 
 
La función Investigación, analiza los recursos, procesos y resultados que 
corresponden al ámbito Investigación Científica y Tecnológica. 
 
La función Vinculación con la Colectividad, permite analizar la 
InteracciónSocial e Impacto Institucional. En estos ámbitos se recuperan las 
apreciaciones o valoraciones de la sociedad civil, del Estado, los sectores 
productivos y egresados, sobre el trabajo universitario, que son esenciales para 
cumplir el propósito intrínseco de la evaluación. 
Investigación Científica y Tecnológica 
 
La Universidad tiene una organización adecuada para el desarrollo de la 
investigación, políticas definidas y líneas prioritarias de investigación 
coherentes con la Misión de la Universidad Ecuatoriana, la Misión Institucional, 
los planes de organismos oficiales de ciencia y tecnología además de las 
necesidades del desarrollo local y nacional. 
Que la Institución identifique a los principales requerimientos que tienen el 






El Presupuesto en las Universidades 
 
En este departamento se establecen los lineamientos para la aplicación y 
control de los recursos financieros de la UNEMI, establecidos en el 




correspondientes, donde se ejecutan un compromiso presupuestario que dan 
validez a estas certificaciones mediante una propuesta de autogestión. 
2.1.1 Antecedentes Históricos   
 
A los 12 años de historia se podrían escribir fácilmente, pero detrás de 
ello hay una exitosa trayectoria marcada por la innovación, el desarrollo 
y la calidad, con el afán de brindar una educación que responda a la 
problemática y requerimientos de la colectividad local, regional y 
nacional. Aspectos por los cuales la Universidad Estatal de Milagro se 
consolida hoy en día como el principal Centro de Educación Superior 
de la Ciudad y la Región. La UNEMI, como actualmente se la conoce, 
inició como extensión Universitaria de la Facultad de Filosofía y letras 
de la Universidad Estatal de Guayaquil por el año de 1969, con un 
número de 262 estudiantes y tres especializaciones (Literatura y 
Castellano, Físico Matemático, Historia y Geografía), cuyas labores 
académicas eran impartidas en el colegio Otto Arosemena Gómez y 
posteriormente en el José María Velasco Ibarra. Desde sus inicios, el 
objetivo primordial era lograr el desarrollo sostenible, sustentable y 
académico de una ciudad, que a pasos firmes iba creciendo 
vertiginosamente requiriendo un Centro de Educación Superior de 
Calidad, para equilibrar de dicha forma su avance económico y 
comercial. Fue allí cuando, una vez de haber logrado la creación de la 
Extensión Universitaria, por el año de 1971 fue posible la expropiación 
de los terrenos donde hoy se consolida el más importante Centro de 
Educación Superior de la ciudad, posibilitando la inserción de nuevas 
cátedras universitarias a la malla curricular. 
Desde esa época y a partir del 7 de febrero del 2001, fecha de creación 
del Alma Mater, La Universidad Estatal de Milagro empezó su marcada 
trayectoria como un Centro de Educación Superior Autónomo; su 
proyección mediante el crecimiento sólido y sostenible se evidencia con 
los aproximadamente 6.000 mil estudiantes provenientes de las zonas 
de influencias que conforman la cuenca baja del río Guayas, 




ofreciendo empleo directo a más de 450 empleados, trabajadores y 
docentes e indirectamente a miles de familias milagreñas. 1 
 
El 7 de febrero del 2001, por resolución oficial No. 261 se publica la 
creación definitiva de la Universidad Estatal de Milagro, con las 
Unidades Académicas de: 
 Ciencias de la Educación 
 Ciencias Administrativas y Comerciales 
 Ciencias de la Ingeniería 
 
Desde sus inicios la aceptación de la UNEMI fue muy buena, con el 
transcurrir de estos primeros 12 años la demanda cada vez es más 
fuerte, lo cual llevó al Alma Máter ampliar su cobertura, creando una 
extensión universitaria en la Perla del Pacífico (Guayaquil), ciudad en 
donde actualmente se preparan los futuros profesionales en las áreas de 
CPA, Ingeniería en Sistemas e Informática. 
 
Ser un centro de Educación Superior que lidere transformaciones para el 
desarrollo armónico del país, con perspectiva global, es la Visión en la 
que se enmarca actualmente la UNEMI, con la finalidad de lograr la 
acreditación académica otorgada por el Consejo de Evaluación, 
Acreditación y Aseguramiento de la Calidad de la Educación Superior, 
CEAACES, convirtiéndose en una institución abierta a las corrientes del 
pensamiento universal, centrando su interés en la formación holística del 
ser humano. 
 
Al logro de este objetivo se suma la moderna infraestructura física en un 
concepto arquitectónico que conserva el entorno natural, además de la 
implementación del Sistema de Gestión Docente que consiste en dotar 
las aulas de equipos de tecnología avanzada. Aspectos que mejoran 
notablemente el nivel de enseñanza-aprendizaje en los miles de futuros 
profesionales que prepara el campus universitario. 
                                                             






En la actualidad, la UNEMI cuenta con las Unidades Académicas de: 
 
 Ciencias de la Educación y la Comunicación 
 Ciencias Administrativas y Comerciales 
 Ciencias de la Ingeniería 
 Ciencias de la Salud 
 Educación Continúa, a Distancia y Postgrado 
Debido que en los procesos que tenemos asignados intervienen algunos 
Departamentos de la universidad Estatal de Milagro, a continuación 
detallaremos una breve reseña de cada uno de ellos. 
Unidades Académicas. 
En este caso ya que el proceso es el de certificaciones académicas 
realizadas de igual forma en cualquier unidad Académica, tomamos 
como base a la Unidad Académica Ciencias de la Ingeniería. 
Por el año de 1997 la Extensión Universitaria de la Universidad de 
Guayaquil, a través de un convenio formo las carreras de Ingeniería en 
Sistemas y Ciencias Administrativas cuyo director era el Ing. Efraín 
Sánchez Guevara acompañado del Msc. Carlos Serrano quien 
ocupaba el cargo de Coordinador, quienes eran los responsables de 
administrar estas carreras innovadoras para la Extensión Universitaria. 
De conformidad con lo dispuesto en el artículo 153 de la Constitución 
de la República del Ecuador se crea la Ley de creación de la 
Universidad Estatal de Milagro el 7 de febrero del 2001, de tal forma se 
crea la Unidad Académica Ciencias de la Ingeniería hasta la actualidad 
contando como director con el Ing. Efraín Sánchez Guevara, 
coordinador encargado el Msc. Fabricio Guevara Viejo, posteriormente 




la carrera de Ingeniería en Sistemas la Msc. Jesennia Cárdenas Cobo, 
y Asesor de la carrera de Ingeniería Industrial al Ing. Luis Bucheli. 2 
Departamento Financiero. 
En un inicio la Extensión Universitaria de la Universidad de Guayaquil, 
contaba con un Administrador quien era el responsable de gestionar 
todos los movimientos financieros hacia la Universidad de Guayaquil. 
De conformidad con lo dispuesto en el artículo 153 de la Constitución 
de la República de Ecuador se crea la Ley de creación de la 
Universidad Estatal de Milagro el 7 de febrero del 2001, la misma que 
venía funcionando desde el 4 de Julio de 1969 como Extensión 
Universitaria de la Universidad de Guayaquil, de esta última recibe 
todos los activos, muebles e inmuebles así también, se transfiere el 
personal docente, administrativo y de servicio.  
Hecho esto se da inicio al reto de estructura la nueva universidad, para 
lo cual se crearon instancias departamentales entre las cuales se crea 
el Departamento Financiero, con las secciones de Presupuesto, 
Contabilidad y Tesorería, desde el mes de Abril del 2001. 
El Rediseño Organizacional va a dar agilidad a los diferentes tramites 
que tienen que ver con la sostenibilidad y continuidad de los servicios, 
además de un soporte más oportuno al momento de que ocurran 
solicitudes e incidentes de los diferentes servicios que presta el 
Departamento Financiero a las Unidades Administrativas.3 
Departamento de Investigación, Desarrollo tecnológico e innovación. 
El Departamento de Investigación, Desarrollo Tecnológico e 
Innovación, el 30 de marzo del 2004, H. Consejo Universitario, en 
sesión ordinaria, ratifica lo solicitado por la Comisión Académica, 
nombra como Presidente de la Comisión de Investigación al Lcdo. 
Walter Loor Briones y como integrantes al Lcdo. Raúl Minchala 
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Santander, Lcda. Blanca Serrano Arcos, Dra. Juanita Coka Echeverría, 
Lcdo. Paciente Vélez Peñafiel, Lcdo. Manuel Suasnavas Sánchez, 
Lcda. Sara Albán Rivera. 
Desde Agosto del 2006 a Diciembre del 2007 se integran: Ing. Jaime 
Andocilla Cabrera, Ing. Luis Solís Granda, Eco. Fabricio Zanzzi Díaz y 
Eco. Carlos Ochoa González.4 
Departamento de Evaluación Institucional. 
El Departamento de Evaluación Institucional fue creado en  Abril del 
2009, bajo la necesidad de cumplir con tres requerimientos impuestos 
por CONEA, que eran: Mandato 14, en donde el Consejo Nacional de 
Evaluación y Acreditación (CONEA) imponía lineamientos enfocados a 
determinar la legalidad y desempeño de la Universidad al crear 
Estatutos, Reglamentos, etc. Elaboración de un Plan de Mejora y 
obtención de la Acreditación que aún están en proceso. 
Inicialmente estuvo conformado por tres miembros, el Director, un 
Analista y una Secretaria que se mantienen hasta el momento; se 
suman a ellos un grupo de 5 analistas que funcionan como equipo de 
apoyo temporal para el desarrollo de sus actividades. 
A partir de Enero del 2008, la Comisión de Investigación pasa a ser 
Departamento de Investigación, bajo la Dirección de la Dra. Juanita 
Coka Echeverría Msc. Con los siguientes integrantes; Eco. Mario 
Fernández Ronquillo, Lcdo. Raúl Minchala Santander, Eco. Carlos 
Ochoa, Prof. Lupe Montes Párraga(Secretaria), en Mayo del 2009 se 
integran el Eco. Fabricio Zanzzi Díaz y el Dr. Miguel Reinoso Sánchez 
en reemplazo el Eco. Carlos Ochoa González. 
Desde el 2010 se levanta un proceso de acreditación para asegurar la 
calidad de la educación superior, por parte del Gobierno Nacional 
mediante la entidad correspondiente que es la SENESCYT,  la 
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evaluación consta de varios parámetros para verificar la calidad de la 
educación que los establecimientos están brindando y entre estos 
parámetros se encuentra la reestructuración y actualización de los 
procesos existentes, que a lo largo de este tiempo han sido analizados 
para su correcta ejecución de las actividades y tareas que se realizan  
en la UNEMI.5 
2.1.2 Antecedentes Referenciales  
La gestión por procesos determina una nueva visión de la organización, 
más orientada a las necesidades como también las expectativas que 
tanto clientes como profesionales esperan y, por lo tanto a la resolución 
de problemas de acuerdo con un enfoque más lógico, una visión 
horizontal de la organización mediante el análisis de los flujos de 
trabajo que intervienen en el desarrollo de los diferentes procesos, ya 
sea de producción o de servicio, intentando en todo momento añadir 
valor a esa cadena de acciones con el fin de provocar una mejora de 
los resultados. 
La gestión por  procesos nos propone organizaciones menos complejas 
y más planas desde la perspectiva de la estructura jerárquica; 
organizaciones en las que, sin embargo, se torna necesaria una mayor 
coordinación en las actuaciones claramente establecida, cuyos 
elementos clave para garantizar la prosperidad, e incluso la 
supervivencia de la empresa, son la cooperación y la orientación al 
cliente. La gran aportación de esta metodología es que hace 
predominar el proceso, orientado al cliente, sobre la función, centrada 
en la propia organización6 
Este modelo de gestión ha venido evolucionando y en la actualidad es usado 
no solo por compañías grandes de todo tipo, sino también por instituciones de 
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gobierno, y por las universidades ya que fortalece de gran manera  cubrir 
parámetros de calidad. 
A partir del año 2010 se inició un proceso  de mejora de la calidad académica y 
de gestión en las Universidades del Ecuador. 
La evaluación y  acreditación institucional de carreras de la educación superior 
es tema prioritario para gobierno nacional, el que a través de la LEY DE 
EDUCACIÓN SUPERIOR expresa la importancia que tienen estos procesos, 
para lograr el mejoramiento continúo  y la excelencia. Debido a las exigencias 
por  parte del gobierno la UNEMI ha emprendido este sistema gestión de 
procesos mejorando su nivel de categoría de Acreditación siguiendo los 
mismos estándares de normas y procedimientos, mencionando que una 
gestión de procesos eficiente acercara más la acreditación debido a que esta 
es un parámetro a cumplir.           
En Ecuador hay universidades que ya hace años buscan una mejora, tal y 
como lo es la ESPOL (Escuela Superior Politécnica del Litoral) que presenta 
los siguientes ítems como las directrices a seguir para llegar a ser una 
institución de calidad 
 Promover la mejora continua como un principio fundamental aplicable a 
todos los procesos de la ESPOL. 
 Generar un compromiso dinámico de los Recursos Humanos de la 
institución, que permita mantener activo el Sistema de Gestión de la 
Calidad. 
 Fundamentar el Sistema de Gestión de la Calidad en la prevención de 
no conformidades como un medio que proporcione a los clientes, 
productos y servicios de calidad; por consiguiente, el personal de la 
ESPOL, tiene la responsabilidad de informar a la Dirección, a través de 





“La Universidad Católica Santiago de Guayaquil es una también de las 
Universidades que implementan el Diseño de Sistema de Gestión por 
procesos ayudando con tantos proyectos como el que  más valor 
institucional ha dado que es la implementación de un tablero de control para 
la Dirección General de Estudiantes de la Pontifica Universidad Católica de 
Guayaquil Ecuador”.7 
 
La gestión por procesos es una herramienta de gestión de la calidad 
que se apoya en la idea de que la mejor manera de avanzar y mejorar 
el funcionamiento de cualquier organización es a través de sus 
procesos. Los procesos representan el funcionamiento de una empresa 
y, por tanto, si desconocemos éstos difícilmente podemos introducir 
mejoras en la misma. 
Como se suele decir cuando hablamos de calidad: “No se puede 
mejorar lo que no se conoce”. Por tanto, la gestión por procesos se 
centra en el análisis y conocimiento exhaustivo de los diversos 
procesos que intervienen en una organización dirigido a un doble 
objetivo: por un lado, optimizar los recursos para garantizar la máxima 
eficiencia, por otro lado, mejorar el nivel de resultado de cara a elevar 
el nivel de satisfacción de las necesidades y expectativas de los 
clientes. 8 
 
Desde hace algunos años las universidades españolas están inmersas 
en la búsqueda de fórmulas que respondan a una gestión basada en la 
racionalización y en la evaluación de recursos tanto económicos como 
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humanos. Así, la tendencia a gestionar el trabajo centrado en procesos 
o la gestión de los recursos humanos basada en competencias y 
evaluación del desempeño, nos hace plantearnos que los principios de 
los Sistemas de Gestión de la Calidad se estén implementando como 
verdaderas herramientas de gestión para conseguir estos objetivos.  
 
La presente comunicación se presenta como una reflexión sobre el 
momento en que se encuentra la gestión universitaria en la actualidad y 
más concretamente la gestión universitaria andaluza con los retos que 
supone dar respuesta a exigencias como el contrato programa, la 
administración electrónica o el Complemento de Productividad para 
Mejora y la Calidad de los Servicios (CPMCS), por citar algunos 
proyectos.  
Este último es un claro ejemplo de lo que se ha comentado 
anteriormente, la aplicación de herramientas y principios basados en 
sistemas de calidad: se exige que la organización administrativa de las 
universidades recaiga sobre la base de los procesos y no de unidades 
funcionales, que se analice lo que estamos haciendo y lo midamos. 
Todo ello afecta, evidentemente, a la estructura organizativa y quien la 
compone, las personas, que tendrán que disponer de unas 
competencias para poder desarrollar sus tareas, competencias 
adquiridas mediante formación proporcionada por la institución.9 
 
En la Universidad del Rosario (Colombia) surge a partir de la 
decisión de la Universidad en torno a la adopción de planes de estudio 
flexible, centrado en créditos y con la posibilidad de que los alumnos de 
un mismo programa puedan tomar parte de su carga académica en 
diferentes facultades para los programas de pregrado y postgrado. 
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Bajo un nuevo enfoque de administración académica y con la ayuda de 
un sistema de información para la administración del registro 
académico denominado UNIVERSITAS XXI, reestructuraron los 
procesos que actualmente se implementan en la Universidad, 
especialmente los que tienen que ver con las actividades del registro 
de los hechos y actos académicos de los estudiantes desde su solicitud 
de ingreso, durante su permanencia y posterior a su titulación. Para tal 
fin la Universidad creó la Oficina de Registro y Control Académico que 
entró en funcionamiento a partir de agosto de 2002.10 
 
La Universidad Javeriana (Colombia) ocupa un papel fundamental en 
la atención estudiantil.  Es ella la encargada de llevar a cabo el proceso 
de inscripción de aspirantes, la carnetización de los estudiantes y la 
expedición  de certificados de notas. En la actualidad ofrece a través de 
internet la consulta de notas y horarios de los estudiantes. 
La permanente responsabilidad es la conformación y administración de 
bancos de datos veraces y confiables de los aspirantes, estudiantes y 
docentes javerianos que garantice el óptimo desarrollo de sus procesos 
en la Universidad.11 
 
2.2 MARCO LEGAL  
 
El 25 de septiembre del 2012 el Consejo Universitario de la  Universidad 
Estatal de Milagro  aprobó el trabajo por procesos en la en la Institución. 
 
                                                             










Debido a las exigencias por parte de gobierno del Ecuador a través de sus 
organismos de regulación para la calidad de la Educación Superior tales como 
la CEAACES (Consejo de Evaluación, Acreditación y Aseguramiento de la 
Calidad de la Educación Superior) y el CES (Consejo de Educación Superior), 
la Universidad Estatal de Milagro ha entrado a un proceso de mejora continua, 
para cumplir con los parámetros que aseguren que la institución es de calidad. 
 
Este requerimiento de rediseño organizacional que asume la Universidad 
Estatal de Milagro, a su vez se encuentra de acuerdo a las disposiciones 
legales que actualmente exige el ministerio de relaciones laborales (ex 
SENRES), su desarrollo se debe adaptar a la Norma Técnica de Rediseño de 
Reglamento o Estatuto Orgánico de Gestión Organizacional por Procesos. De 
las cuales se hace referencia: 
 
Art. 1.- Ámbito.- La presente norma es de aplicación obligatoria en los 
procesos de diseño y reforma de estructuras organizacionales, que 
se ejecutan en las instituciones de Estado señaladas en los artículos 3 y 
101 de la Ley Orgánica de Servicio Civil y Carrera Administrativa y de 
Unificación y Homologación de las Remuneraciones del Sector Publico, 
LOSCCA y en el artículo 1 de su Reglamento. 
Art. 2.- Desarrollo Institucional.-  Es el proceso dinámico mediante el 
cual una organización fortalece su estructura y comportamiento. 
Orientado a aumentar la eficiencia y la eficacia en el funcionamiento 
institucional, para lo cual aplica principios, políticas, normas, técnicas y 
estrategias las cuales se  fundamentan en la especialización de su misión 
para satisfacer las necesidades y expectativas de los clientes. 
Art. 5.- De los responsables de las Unidades o Procesos 
Institucionales.- Los responsables de las unidades o procesos 
institucionales , motivaran y se involucraran con la autoridad nominadora 




procesos, sobre la base de la normativa legal, planificación estratégica y 
operativa, convenios nacionales e internacionales. 12 
 
Uno de estos parámetros requeridos es realizar un enfoque por procesos y  la 
documentación de los mismos. 
 
Teniendo en cuenta que para tratar estos procesos que pertenecen a los 
departamentos Investigación, Financiero (Tesorería), Unidades Académicas y 
Evaluación Institucional debemos tomar en cuenta los aspectos legales que 
afecten y regularicen a los procesos que se llevan en los departamentos 
mencionados anteriormente, y que detallaremos a continuación:  
 
Departamento de Investigación. 
De acuerdo a la Ley Orgánica de Educación Superior (LOES) se han 
establecido normas legales, y de acuerdo a este departamento de Investigación 
los reglamentos están estipulados de la siguiente manera: 
Art.  8.- Serán Fines de la Educación Superior.- La educación superior 
tendrá los siguientes fines: 
f) Fomentar y ejecutar programas de investigación de carácter 
científico,  tecnológico y pedagógico que coadyuven al mejoramiento 
y protección del ambiente y promuevan el desarrollo sustentable 
nacional. 
Art.  148.- Participación de los profesores o profesoras e 
investigadores o investigadoras en beneficios de la investigación.- 
Los profesores o profesoras e investigadores o investigadoras que hayan 
intervenido en una investigación tendrán derecho a participar,  individual o 
colectivamente, de los beneficios que obtenga la institución del Sistema 
de Educación Superior. 
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Por la explotación o cesión de derechos sobre las invenciones realizadas 
en el marco de lo establecido en esta Ley y la de Propiedad Intelectual. 
Igual derecho y obligaciones tendrán si participan en consultorías u otros 
servicios externos remunerados.   
Las modalidades y cuantía de la participación serán establecidas por cada 
institución del Sistema de Educación Superior en ejercicio de su 
autonomía responsable.13 
También hacemos referencia al REGLAMENTO DEL SISTEMA INTEGRAL 
DE INVESTIGACIÓN DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO de 
importancia en el proceso del Departamento de Investigación. 
Departamento Financiero. 
Para el Departamento Financiero estaremos regidos por las siguientes leyes 
reguladoras: 
Ley Orgánica de Educación Superior (LOES). 
 Art.  20.- Del Patrimonio y Financiamiento de las instituciones del 
sistema de educación superior.- En ejercicio de la autonomía 
responsable,  el patrimonio y financiamiento de las instituciones del 
sistema de educación superior estará constituido por: 
a) Los bienes muebles e inmuebles que al promulgarse esta Ley 
sean de su propiedad, y los bienes que se adquieran en el futuro 
a cualquier título,  así como aquellos que fueron ofertados y 
comprometidos al momento de presentar su proyecto de 
creación. 
b) Las rentas establecidas en la Ley del Fondo Permanente de 
Desarrollo Universitario y Politécnico (FOPEDEUPO). 
                                                             






c) Las asignaciones que han constado y las que consten en el 
Presupuesto General del Estado, con los incrementos que 
manda la Constitución de la República del Ecuador. 
d) Las asignaciones que corresponden a la gratuidad para las 
instituciones públicas. 
e) Los ingresos por matrículas,  derechos y aranceles,  con las 
excepciones establecidas en la Constitución y en esta Ley en las 
universidades y escuelas politécnicas públicas. 
f) Los beneficios obtenidos por su participación en actividades 
productivas de bienes y servicios, siempre y cuando esa 
participación no persiga fines de lucro y que sea en beneficio de 
la institución. 
 
g) Los recursos provenientes de herencias,  legados y donaciones 
a su favor. 
h) Los fondos autogenerados por cursos,  seminarios 
extracurriculares,  programas de posgrado,  consultorías, 
prestación de servicios y similares,  en el marco de lo 
establecido en esta Ley. 
i) Los ingresos provenientes de la propiedad intelectual como fruto 
de sus investigaciones y otras actividades académicas. 
j) Los saldos presupuestarios comprometidos para inversión en 
desarrollo de ciencia y tecnología y proyectos académicos y de 
investigación que se encuentren en ejecución no devengados a 
la finalización del ejercicio económico,  obligatoriamente se 
incorporarán al presupuesto del ejercicio fiscal siguiente. 





l) Otros bienes y fondos económicos que les correspondan o que 
adquieran de acuerdo con la Ley. 
 Art. 23.- Garantía del financiamiento de las instituciones públicas 
de educación superior.- De conformidad con la Constitución de la 
República del Ecuador y la presente Ley, el Estado garantiza el 
financiamiento de las instituciones públicas de educación superior,  el 
que constará obligatoriamente en el Presupuesto General del Estado 
que se aprueba cada año.  
 Art.  24.- Distribución de los recursos.- Los recursos destinados 
anualmente por parte del Estado a favor de las universidades,  escuelas 
politécnicas,  institutos superiores técnicos,  tecnológicos,  pedagógicos,  
de artes y los conservatorios superiores públicos y particulares que 
reciban rentas y asignaciones del Estado, se distribuirán con base a 
criterios de calidad,  eficiencia,  equidad,  justicia y excelencia 
académica,  que entre otros parámetros prevalecerán los siguientes: 
a) Número de estudiantes y costo por carrera y nivel. 
b) Número,  dedicación,  título y experiencia docente en función de 
las evaluaciones pertinentes. 
c) Clasificación académica y tipología de instituciones,  carreras y 
programas. 
d) Eficiencia en docencia e investigación y relación con el 
desarrollo nacional y regional. 
e) Eficiencia terminal. 
f) Eficiencia administrativa.  
 
Los porcentajes correspondientes a cada parámetro de distribución se 
establecerán en el respectivo reglamento, y tendrán en cuenta los 




orientados a la excelencia académica,  el mejoramiento de la formación 
de las plantas de profesores e investigadores, el tipo de carrera, el 
fomento a la investigación, la innovación y el desarrollo tecnológico.  
Se considerará como parámetro adicional, la vinculación de su oferta al 
desarrollo nacional o regional, a la creación de sinergias,  asociaciones 
y/o fusiones con otras instituciones de educación superior de su región,  
y a la promoción de potencialidades territoriales. Para la distribución de 
los recursos, la Secretaría Nacional de Educación Superior,  Ciencia,  
Tecnología e Innovación, elaborará el informe respetivo que establezca 
la fórmula de distribución de los recursos, para aprobación del Consejo 
de Educación Superior.  Una vez aprobada dicha fórmula,  la Secretaría 
Nacional de Educación Superior,  Ciencia,  Tecnología e Innovación, 
distribuirá dichos recursos. Las instituciones de educación superior que 
se crearen o que fueran incorporadas a la distribución de fondos por 
mandato de la Ley,  recibirán la parte proporcional de los incrementos de 
las respectivas rentas, desde el año siguiente a su creación o 
incorporación. 
 Art.  28.- Fuentes complementarias de ingresos y exoneraciones 
tributarias.- Las instituciones de educación superior públicas podrán 
crear fuentes complementarias de ingresos para mejorar su capacidad 
académica, invertir en la investigación, en el otorgamiento de becas y 
ayudas económicas,  en formar doctorados,  en programas de posgrado,  
o inversión en infraestructura,  en los términos establecidos en esta Ley.  
Las instituciones de educación superior públicas gozarán de los 
beneficios y exoneraciones en materia tributaria y arancelaria, vigentes 
en la Ley para el resto de instituciones públicas,  siempre y cuando esos 
ingresos sean destinados exclusivamente y de manera comprobada a 
los servicios antes referidos.  
Los servicios de asesoría técnica,  consultoría y otros que constituyan 
fuentes de ingreso alternativo para las universidades y escuelas 




medida en que no se opongan a su carácter institucional sin fines de 
lucro. El Consejo de Educación Superior regulará por el cumplimento de 
esta obligación mediante las regulaciones respectivas.  
 Art.  35.- Asignación de recursos para investigación, ciencia y 
tecnología e innovación.- Las instituciones del Sistema de Educación 
Superior podrán acceder adicional y preferentemente a los recursos 
públicos concursables de la pre-asignación para Investigación, Ciencia, 
Tecnología e Innovación establecida en la Ley correspondiente según el 
Reglamento de la Ley Orgánica de Educación Superior (LOES).14 
 
Reglamento General de la Universidad Estatal de Milagro. 
 
Art. 20.- El titular será un profesional del área contable, con título de 
Cuarto Nivel, caucionado, de acuerdo con las disposiciones señaladas 
en las leyes y reglamentos pertinentes a cuyo cargo estarán los fondos y 
bienes de la Universidad Estatal de Milagro. 
 
Los funcionarios que laboran en el Departamento Financiero estarán 
sujetos a las disposiciones de la Ley Orgánica de Administración 
Financiera y Control, así como a la Ley Orgánica de Servicio Civil y 
Carrera Administrativa. Deberán tener por lo menos título de Tercer 
Nivel. Laboraran ocho horas diarias y deberán atender con cortesía, 
eficiencia y responsabilidad. 
Art. 21.- Son deberes y atribuciones del Director Financiero: 
 Cumplir con las Leyes y Reglamentos pertinentes y 
responsabilizarse de los bienes y recurso presupuestarios de la 
Universidad Estatal de Milagro. 
 Participar en la elaboración de la proforma presupuestaria. 
                                                             





 Observar oportunamente que los egresos estén debidamente 
justificados. 
 Presentar al H. Consejo Universitario o al Rector, informes sobre 
el estado financiero del establecimientos y las necesidades 
presupuestarias, mensualmente o cuando fuere solicitado. 
 Laborar ocho horas diarias. 
 Inspeccionar las novedades financieras. 
 Atender las solicitudes o trámites del área financiera. 
 Autorizar la ejecución de pagos. 
 Organizar actividades, revisar el presupuesto de contabilidad y 
tesorería. 
 Coordinar con la Sección de Adquisiciones sobre la aplicación de 
la normativa en procesos de adquisición. 
 Conciliar con el Departamento de Obras Universitarias con 
relación a la aplicación de la Ley de Contratación Pública. 
 Acordar con cada Unidad Académica sobre tareas de autogestión. 
 Mantener informadas a las autoridades sobre las subvenciones 
fiscales que lleguen a nombre de la institución y cualquier 
modificación al presupuesto anual de la Universidad. 
 Efectuar la reposición del fondo fijo de caja chica cuando la 
persona responsable presente los documentos de descargo y la 
solicitud respectiva. 
 Atender el pago inmediato de vales y planillas previa la 





 Comunicar oportunamente a las autoridades sobre cualquier 
irregularidad que observare en la dependencia a su cargo. 
 Revisar reportes contables y presupuestarios del Ministerio de 
Economía y Finanzas. 
 Verificar declaraciones de Impuestos IVA retenido en la fuente. 
 Evaluar la ejecución presupuestaria. 
 Elaborar reportes de obligaciones por pagar. 
 Asistir a reuniones con otras áreas para establecer políticas y 
procedimientos que mejoren el desarrollo de procesos en la 
Universidad. 
 Realizar labores de gestión en la ciudad de Guayaquil, sobre todo 
en la atención a proveedores. 
 Asistir a reuniones convocadas por MEF-CONESUP y a eventos 
en representación de la Universidad. 
Art. 22.- Son deberes y atribuciones del Contador 1: 
 Realizar control previo y concurrente de los trámites a pagarse. 
 Contabilizar comprobantes de egresos e ingresos por pago y 
recaudaciones diarias. 
 Registrar comprobantes de diarios: por provisiones, anticipos y 
préstamos de cesantía y jubilación. 
 Contestar a requerimientos varios y de manera oportuna. 
 Analizar cuentas por cobrar y pago de remuneraciones y 
proveedores. 





 Colaborar con el mejoramiento de las políticas y procedimientos 
del departamento sección. 
 Consignar Provisiones por pago a proveedores por cierre del 
ejercicio Económico. 
 Informar con oportunidad y diligencia lo solicitado por el Jefe 
Inmediato. 
 Acatar a rotación eventual del puesto según la necesidad del 
departamento. 
 
Art. 23.- Son deberes y atribuciones del Contador 1(Impuesto): 
 Elaborar reportes de trámites por viáticos y ayudas económicas 
(gremios). 
 Preparar y liquidar de formularios de IVA y Renta. 
 Registrar Anexos transaccionales (DIMM). 
 Preparar diariamente las devoluciones de IVA. 
 Reservar y controlar las chequeras corporativas por pasajes 
aéreos. 
 Contabilizar justificativos de pasajes aéreos y viáticos. 
 Realizar otras actividades que se requiera de acuerdo a la 
necesidad del momento. 
 Contestar requerimientos varios y de manera oportuna. 
 Elaborar impuesto a la renta. 
 Realizar declaraciones al SRI. 




 Procesar la información sobre Impuestos de retención por el IVA. 
 Colaborar con el mejoramiento de las políticas y procedimientos 
del departamento sección. 
 Solventar información solicitada por la administración tributaria. 
 Someterse a recurso de revisión. 
 Codificar impuestos por comprobante de Retención. 
 Informar a la autoridad superior sobre deudores por viáticos y 
subsistencia. 
 Acatar rotación eventual del puesto según la necesidad del 
Departamento. 
 
Art. 24.- Son atribuciones y deberes del Jefe de Contabilidad: 
 Elaborar y supervisar el oportuno registro de las transacciones 
dentro del sistema contable. 
 Controlar y hacer cumplir el proceso de pagos por compras y 
servicios, honorarios y otros. 
 Aplicar el control previo y preservar su calidad técnica y 
profesional y la del personal, y de otras áreas. 
 Asesorar a la Dirección Financiera respecto a pagos, e informe de 
otras áreas. Registrar comprobantes por transferencia diarias. 
 Mantener al día los sistemas y actualizaciones tributarias. 
 Presentar los respectivos soporte solicitados por la Administración 
Tributaria. 





 Actualizar y validar la base contable. 
 Realizar otras actividades que se requieren en el momento. 
 Informar mensualmente sobre los Estados Financieros. 
 Verificar mensualmente informes de impuestos de IVA y RENTA 
(pago). 
 Controlar contablemente la existencia y activos fijos. 
 Controlar contablemente los edificios a través de actas definitivas. 
 Aprobar justificativos de viáticos y pasajes aéreos. 
 Informar al rectorado y otras áreas afines sobre aspectos 
financieros. 
 Controlar sobre registros de depreciaciones y amortizaciones. 
 Subrogar al Director Financiero según sea la necesidad. 
 Asistir a reuniones de trabajo. 
 Colaborar con el mejoramiento de las políticas y procedimientos 
del departamento y/o sección. 
 Informar anualmente sobre estados financieros. 
 Declarar impuestos a la Renta y sus anexos. 
 Liquidar impuestos a la renta por relación de Dependencia. 
 Entregar informes financieros al MEF y al Banco Central. 






Art. 25.- Son atribuciones y deberes de la Revisora 1: 
 Elaborar reportes de trámites de control previo concurrente. 
 Liquidar Facturas, retenciones y otros documentos para el pago. 
 Confeccionar roles para pasantes y honorarios profesionales. 
 Reportar trámites de devolución. 
 Contestar a requerimientos varios y de manera oportuna. 
 Controlar las devoluciones por gremios, asociaciones y AFP 
génesis. 
 Analizar las cuentas por pagar del seguro social y asociaciones. 
 Registrar reclasificación de cuentas. 
 Colaborar con el mejoramiento de las políticas y procedimientos 
del Departamento o Sección. 
 Solventar información solicitada por la Dirección Financiera. 
 Rotación eventual del puesto según la necesidad del 
Departamento. 
 Otras actividades que se requiera de acuerdo a la necesidad del 
momento. 
 
Art. 26.- Son atribuciones y deberes del Analista de Presupuesto 
 Aplicar compromisos a través de partidas presupuestarias. 
 Registrar y controlar ingresos y gastos. 




 Mantener registros cronológicos de las transacciones diarias y 
generar oportunamente reportes de saldos de partidas 
presupuestarias. 
 Informar las novedades de financiamiento, mejoramiento y 
reformas al inmediato superior. 
 Llevar un archivo cronológico de ingresos y gastos por carreras. 
 Registrar y controlar las transferencias. 
 Coordinar con el Asistente de Adquisiciones el plan de compras 
generales y específico. 
 Preparar las liquidaciones presupuestarias en base a los registros 
de ingreso y gastos diarios. 
 Colaborar en el mejoramiento de las políticas y procedimientos 
del Departamento y Sección. 
 Participar en reuniones de trabajo. 
 Otras funciones encargadas por su inmediato superior de manera 
temporal. 
 
Art. 27.- Son atribuciones y deberes del Jefe de Presupuesto: 
 Guiar y supervisar las tareas realizadas por el analista de 
presupuesto, asistiéndolo en el proceso de seguimiento, control y 
reprogramación presupuestal. 
 Supervisar los compromisos de pago y de ingresos y gastos. 
 Contestar a requerimientos varios y de manera oportuna vía mail. 
 Reportar novedades del presupuesto. 




 Informar la ejecución presupuestaria. 
 Comunicar las reformas y modificaciones al presupuesto. 
 Supervisar las disponibilidades presupuestarias y presupuesto en 
el plan de compras. 
 Revisar, verificar y ejecutar la información a través de los 
sistemas que proporciona el MEF por Internet. 
 Colaborar con el mejoramiento de las políticas y procedimientos 
del Departamento o Sección. 
 Elaborar la pro forma presupuestaria en base a la consolidación 
de la información remitida por cada una de las áreas y/o Unidades 
Académicas y someterla a aprobación del H. Consejo 
Universitario. 
 Coordinar con Contabilidad los saldos disponibles en las 
diferentes Unidades y/o Departamentos. 
 Realizar y proponer políticas y normas presupuestarias basada en 
metas, propósitos, objetivos, indicadores y resultados 
institucionales proyectados. 
 Confeccionar presupuestos de autogestión en base a la 
planificación de las diferentes Unidades Académicas para ser 
sometidos a aprobación por el H. Consejo universitario. 
 Emitir informes a otros entes reguladores. 
 
Art. 28.- Son atribuciones y deberes del Ayudante General (Asistente de 
tesorería) 
 Efectuar pagos por medio de transferencias. 




 Verificar, imprimir e incorporar el detalle de OPIS tramitadas en el 
SPI en los trámites pagados. 
 Legalizar comprobantes pagados a proveedores. 
 Sellar y depurar trámites pagados. 
 Revisar, verificar y realizar desglose de las recaudaciones diarias. 
 Contestar los requerimientos varios y de manera oportuna vía 
mail. 
 Elaborar listado de comprobantes pagados y firmados para 
entregarlos a la sección de contabilidad. 
 Realizar oficios, mantener un archivo actualizado y dinámico de 
los proveedores. 
 Confeccionar listados de comprobantes pagados y firmados para 
enviar archivo. 
 Colaborar en el mejoramiento de las políticas y procedimientos 
del Departamento y Sección. 
 Asistir a reuniones de trabajo. 
 Otras funciones encargadas por su inmediato superior de manera 
temporal. 
 
Art 29.- Son atribuciones y deberes del Recaudador: 
 Recaudar con diligencia los fondos y asignaciones por cobrar 
(matrícula, tasas, derechos universitarios, etc.). 
 Imprimir informes diarios de los valores recaudados. 





 Entregar el desglose del dinero a la tesorera, así como, el 
desglose de tasas y derechos universitarios al ayudante general. 
 Realizar depósitos diariamente en los diferentes bancos de la 
ciudad. 
 Contestar los requerimientos varios y de manera oportuna vía 
mail. 
 Recibir en custodio documentos varios por garantía de la UNEMI. 
 Colaborar en el mejoramiento de la política y procedimiento del 
Departamento y Sección. 
 Mantener actualizado el registro o archivo a los derechos varios 
recaudados o comprobantes de ingreso. 
 Realizar consultas bancarias. 
 Emitir un reporte de cartera vencida (cuentas por cobrar). 
 Recaudar valores por concepto de matrículas en la ciudad de 
Guayaquil (Unidad Académica Ciencias de la Salud). 
 Participar de reuniones de trabajo, cuando la autoridad superior lo 
convocare. 
 
Art. 30.- Son atribuciones y deberes del jefe de Tesorería: 
 Revisar la gestión de cobros (tasas, derechos universitarios, etc.). 
 Supervisar la gestión de pagos (transferencia, transacciones 
bancarias, comprobantes de pago). 
 Suscribir, conjuntamente con el Rector, cheques y comprobantes 
de pago. 





 Confeccionar reportes de saldos diarios que se mantienen en las 
diferentes instituciones financieras. 
 Construir informe de novedades que afecten en el proceso de 
cobro y pagos. 
 Contestar a requerimientos varios y de manera oportuna vía mail. 
 Obtener los flujos de cajas semanales. 
 Informar oportunamente sobre el vencimiento de documentos 
(pólizas, inversiones, etc.). 
 Verificar los saldos de las diferentes cuentas con las 
conciliaciones bancarias. 
 Emitir reporte de cartera vencida por concepto arrendamientos, 
seminarios, etc. 
 Girar de cheques para préstamos de fondo de cesantía y 
jubilación. 
 Elaborar y emitir facturas. 
 Colaborar en el mejoramiento de las políticas y procedimientos 
del Departamento y Sección. 
 Receptar y depositar dinero por pagos varios. 
 Recibir y mantener en custodia valores fiduciarios, garantías y 
pólizas. 







Art. 31.- Son atribuciones y deberes del Ayudante General: 
 Acoger documentos para trámites a solicitudes de pago o 
devoluciones que fije el Departamento. 
 Receptar de Oficios y Comunicaciones para el Director 
Financiero. 
 Revisar que los Documentos recibidos cumplan con todos los 
requisitos, con sus adjuntos o soportes para poder darle el trámite 
respectivo. 
 Contestar requerimientos varios y de manera oportuna vía mail o 
vía telefónica. 
 Atender a proveedores. 
 Anotar en un libro todos los documentos que ingresan diariamente 
al Departamento sean estos oficios, facturas para pagos, etc. 
 Atender requerimientos personales del personal Docente. 
 Ingresar la información de los créditos de COSIDECO. 
 Calcular, elaborar y revisar roles del personal administrativo y de 
profesores contratados en general, que laboran en la UNEMI. 
 Elaborar, calcular, y revisar roles de profesores de la Unidad 
Académica de Ciencias de la Salud. 
 Automatizar, elaborar y revisar roles de Docentes que dictan los 
Módulos de Ingles y de Computación.  
 Prever, elaborar y revisar roles de Docentes que dictan los 
distintos Seminarios en las diferentes Unidades Académicas sean 
estas de Pre grado, Pre Licenciatura, etc. 





 Computarizar, elaborar y revisar roles del personal administrativo 
y docente que laboran atreves de convenios: MEGACOMPU-
UNEMI, ISTSB-UNEMI. 
 Automatizar, elaborar y revisar roles de horas excedentes de los 
docentes de planta UNEMI. 
 Elaborar y revisar Roles de los integrantes de los grupos que 
integran el Dpto. de Difusión Cultural de la UNMEI. 
 Llenar facturas y comprobantes de retención de todos los roles 
pagados. 
 Realizar los descuentos a los docentes y administrativos 
contratados de las distintas asociaciones, transporte, Cosideco 
(compra de computadoras a crédito), etc. 
 Colaborar en el mejoramiento de las políticas y procedimientos 
del Departamento y Sección. 
 Revisar y aprobar roles de docentes de planta, mensualmente. 
 Aprobar y revisar roles de trabajadores de planta, 
quincenalmente. 
 Examinar y aprobar roles del Personal Administrativo de planta, 
quincenalmente 
 Calcular, elaborar y revisar roles de Docentes que laboran en el 
Pre-Universitario de invierno y verano 
 Estudiar y aprobar roles del personal que labora con contrato de 
autogestión, quincenalmente. 
 Realizar descuentos en los distintos roles, de las siguientes 
instituciones: Caja de Ahorro, Fondo de Cesantía, Fondo de 




Empleados, Asociación de Trabajadores, Asociación de 
Profesores, etc. 
 Otras funciones encargadas por su inmediato superior de manera 
temporal. 
 
Art. 32.- Son atribuciones y deberes del Supervisor General: 
 Revisar y controlar los comprobantes de egresos y diarios. 
 Realizar arqueo sorpresivo de caja. 
 Verificar y emitir saldos de cesantía y jubilación. 
 Elaborar roles y reportes de préstamos de fondo de jubilación y 
cesantía. 
 Apoyar a las áreas de contabilidad, tesorería y presupuesto. 
 Efectuar arqueo sorpresivo de Caja Chica. 
 Ingresar valores para descuentos por préstamos de cesantía y 
jubilación. 
 Emitir informes para transferencia de valores al Banco de 
Guayaquil. 
 Registrar aportes patronales del fondo de cesantía y jubilación. 
 Informar anualmente de saldos de fondo de cesantía y jubilación. 
 Anotar aportes patronales individuales del fondo de cesantía de 





 Ayudar a revisar roles de fin de mes, de Docentes, 
Administrativos y Personal de Trabajadores.15 
 
Unidades Académicas. 
Tomamos en cuenta las siguientes normas y artículos que regirán a nuestra 
investigación, respecto al proceso de Certificación Académica en la Unidad 
Académica Ciencias de la Ingeniería en la carrera de Ingeniería en Sistemas 
Computacionales para lo cual hemos extraído el literal del Reglamento General 
de la Universidad Estatal de Milagro, que consta en el Capítulo IX:   
h) Legalizar los documentos oficiales que son de su responsabilidad y 
suscribir, conjuntamente con el señor Rector y el Secretario General  los 
títulos que confiere la Universidad y la Unidad Académica.16 
Así como también hemos tomado en cuenta el siguiente artículo del 
Reglamento General de la Universidad Estatal de Milagro:  
Art. 144.-Son deberes de los empleados y trabajadores, a más de los 
contemplados en el Art. 101 del Estatuto Orgánico de la Universidad, los 
siguientes: 
 Realizar y ejecutar procesos de: Matriculación, certificaciones, 
recepción de oficios, elaboración de oficios, archivo de documentos, 
recepción de llamadas telefónicas.17 
 
 
                                                             
15 UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO, “Reglamento General de la Universidad Estatal de Milagro”, 
pp.10-11-11-13-14-15-16.  
16 “lbíd”, p.6. 




2.3 MARCO CONCEPTUAL 
La conceptualización de alguno de los términos ha sido tomada del diccionario 
de la real academia de la lengua española: 
Acreditación: Según el Art. 95 de la Ley Orgánica de Educación Superior 
(LOES). La Acreditación es una validación de vigencia quinquenal realizada por 
el Consejo de Evaluación, Acreditación y Aseguramiento de la Calidad de la 
Educación Superior,  para certificar la calidad de las instituciones de educación 
superior,  de una carrera o programa educativo, sobre la base de una 
evaluación previa.  
 La Acreditación es el producto de una evaluación rigurosa sobre el 
cumplimiento de lineamientos,  estándares y criterios de calidad de nivel 
internacional,  a las carreras,  programas,  postgrados e instituciones,  
obligatoria e independiente,  que definirá el Consejo de Evaluación,  
Acreditación y Aseguramiento de la Calidad de la Educación Superior.  
El procedimiento incluye una autoevaluación de la propia institución,  así como 
una evaluación externa realizada por un equipo de pares expertos,  quienes a 
su vez deben ser acreditados periódicamente.  
El Consejo de Evaluación,  Acreditación y Aseguramiento de la Calidad de la 
Educación Superior es el organismo responsable del aseguramiento de la 
calidad de la Educación Superior, sus decisiones en esta materia obligan a 
todos los Organismos e instituciones que integran el Sistema de Educación 
Superior del Ecuador. 
Actividades de Apoyo: En la cadena de Valor de Michael Porter las 
actividades de apoyo son las que sustentan a las actividades primarias y se 
apoyan entre sí, proporcionando insumos comprados, tecnología, recursos 
humanos y varias funciones de toda la empresa.  
Las líneas punteadas reflejan el hecho de que el abastecimiento - compras, la 
tecnología y la gestión de recursos humanos pueden asociarse con actividades 




infraestructura no está asociada a ninguna de las actividades primarias sino 
que apoya a la cadena completa. 
Actividades Primarias: Las actividades primarias en la cadena de valor son 
las implicadas en la creación física del producto, su venta y transferencia al 
comprador así como la asistencia posterior a la venta.  
Se dividen a su vez en las cinco categorías genéricas que se observan en la 
imagen. 
Actividades de Valor: Son las distintas actividades que realiza una empresa. 
Se dividen en dos amplios tipos: 
Base documental: Son todos aquellos manuales, reglamentación legal, 
especificaciones de los clientes, procedimientos documentados que se 
requieren para un adecuado control y garantizar que los productos obtenidos 
cumplen los requisitos del cliente, de la misma empresa, del sector y de los 
entes gubernamentales. 
Cadena de Valor: La cadena de valor es un modelo teórico que gráfica y 
permite describir las actividades de una organización para generar valor al 
cliente final y a la misma empresa. En base a esta definición se dice que una 
empresa tiene una ventaja competitiva frente a otra cuando es capaz de 
aumentar el margen (ya sea bajando los costos o aumentando las ventas). Este 
margen se analiza por supuesto a través de la cadena de valor. 
Calidad: Según el Art.  93 de la Ley Orgánica de Educación Superior (LOES) 
El principio de calidad consiste en la búsqueda constante y sistemática de la 
excelencia,  la pertinencia,  producción óptima,  transmisión del conocimiento y 
desarrollo del pensamiento mediante la autocrítica, la crítica externa y el 
mejoramiento permanente.  
Caracterización de Proceso: En este modelo ISO 9001 cabe recalcar que los 
procesos están encaminados directamente con la satisfacción del cliente, 




Jerarquización de procesos: Las empresas  son un  sistema de funciones o 
actividades que se agrupan en áreas funcionales donde toda la responsabilidad 
es de un directivo que delega, pero conservando la responsabilidad final del 
buen fin. Es así como se deriva también  la jerarquización de los procesos cada 
persona que interviene   actúa en cada uno de los niveles establecidos dentro 
de la gestión o jerarquía del proceso.  
Es necesario establecer estos niveles los cuales  deben ser establecidos en 
cada  una de las  áreas de las organizaciones y a su vez subdividir en 
subprocesos  hasta  llevar a cabo las tareas específicas del proceso  y  pueden 











Gráfico 3 La cadena de valor de Michael Porter18 
 
Líder: Es la persona que le ha sido asignada la responsabilidad y autoridad de 
gerenciar el proceso. Recordemos que esta persona puede ser el jefe de 
alguna de las áreas o departamentos que  intervienen en el proceso. 
 
 
                                                             





Límites: Es acordar con qué actividad se inicia el proceso y con cuál termina. 
Misión: Es describir el objetivo o para qué existe ese proceso dentro de la 
organización. Deben evitarse descripciones altruistas o soñadoras. 
Simplemente es explicar la razón del proceso dentro de la organización. 
 De aquí también puede surgir la necesidad de definirle el nombre en caso de 
que no se ajuste a las nuevas condiciones de la empresa. 
Parámetros: Elemento cuyo conocimiento es necesario para comprender un 
problema o un asunto. 
Procedimientos: Son operaciones que se realizan de una misma forma, para 
obtener un mismo resultado. 
Procesos: ISO 9000 define proceso como: 
“Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactúan, 
las cuales transforman elementos de entrada en resultados”. 
“Actividades secuenciadas de una manera predeterminada; no son 
tareas inconexas cuya correcta ejecución es un fin en sí mismo”.  
Entendamos por procesos a la secuencia de actividades relacionadas la una de 
la otra, y las cuales realizan la transformación de elementos de entrada en 
salida. 
Aplicando los conceptos de procesos, mediante un cuadro en donde se 
especifica ciertas actividades para tener una mejor perspectiva:   
 
 




Productos: Son los entregables del proceso y que no serán objeto de ninguna 
otra transformación por parte del proceso que lo genera y que son entregados 
a los clientes. Evitar describir productos o semielaborados que son para el 
mismo proceso, pues quiere decir que todavía requieren que se les agregue 
valor para que otro cliente externo o interno esté dispuesto a pagar por ellos. 
Proveedores: Son las entidades internas y externas que entregan los insumos. 
Recursos: Para identificar los equipos, maquinaria, software, hardware que el 
proceso requiere para obtener los productos y servicios. 
Rediseño de procesos: Revisión de los procesos críticos de la institución y en 
el diseño e implementación de propuestas de mejora.  
Subprocesos: Son las grandes etapas que el proceso requiere realizar para 
transformar los insumos o materias primas en los productos. 
2.4 HIPÓTESIS Y VARIABLES 
2.4.1 Hipótesis General  
Falta de control y seguimiento de las actividades que se ejecutan en los 
departamentos de Investigación, Financiero (Tesorería), Unidades Académicas 
y Evaluación Institucional, porno encontrase establecidas en un manual 
documentado. 
2.4.2 Hipótesis Particulares 
 Debido a que el personal en los  departamentos realizan las 
actividades, que no están descritas en un manual de políticas y 
procedimientos. 
 Inoportuno tiempo de respuesta debido a que no existen Políticas 
establecidas. 
 Ejecución inadecuada de las actividades y tareas  que se realizan 















 las actividades 
VARIABLES
2.4.3 Declaración de Variables 
 






V.I V.D DEFINICION CONCEPTUAL DIMENSIONES INDICADOR
INSTRUMENTOS DE
 MEDICION
Control y Seguimiento: 
Control y Manual Verificación de resultados según los Frecuencia con que Observación directa
Seguimiento documentado lineamientos que conllevan a la ejecución Talento se ejecutan el Encuestas
de las  diferentes actividades y tareas Humano seguimiento y control 
de estas tareas
Manual Documentado:  Constancia y Observación directa
respaldo de los lineamientos a seguir Encuestas
para la eficaz ejecución de las actividades
y tareas a realizarse.
VI VD DEFINICION CONCEPTUAL DIMENSIONES INDICADOR
INSTRUMENTOS DE 
MEDICION
Persona administrativo: Personal de Numero de horas 
Personal Actividades apoyo y operativo que trabaja en Talento trabajadas.
Administrativo No documentadas el departamento.  Humano
Actividades No documentadas: Conjunto Rendimiento del personal. Observación directa
 de  tareas que se realizan en los Encuestas
departamentos, pero que no están Control del cumplimiento 
descritas en un documento de manera de  los procesos.
 técnica.
Evaluación del uso 
de los procesos.
Tiempo de respuesta de los procesos:  
Periodo en el cual  se termina con la Observación directa
Tiempo de Políticas realización de un proceso. Talento Rapidez con que se 
respuesta de establecidas Políticas Establecidas: Normativas a  Humano ejecutan estas tareas Encuestas
 los procesos seguir para poder realizar algún 
procedimiento.
Ejecución inadecuada de las actividades:
 Actividades que no se realizan de una Supervisión de Observación directa
Ejecución  Departamento. manera  correcta. ejecución de tareas
 inadecuada de  Departamento: Se refiere a la división Talento Encuestas
 las actividades administrativa dentro  de una institución.  Humano
VARIABLES OPERACIONALIZACION DE LAS VARIABLES
2.4.3 Operalización de las Variables. 
 














3.1 TIPO Y DISEÑO DE LA INVESTIGACIÓN Y SU PERSPECTIVA 
GENERAL 
 
La presente investigación, tiene varias connotaciones: 
 
De acuerdo a la naturaleza del objeto de estudio se clasifica en Descriptiva 
debido ya que se necesita especificar propiedades y rasgos importantes sobre 
el comportamiento de los procesos implementados en los departamentos de 
Investigación, Financiero (Tesorería), Unidades Académicas y Evaluación 
Institucional, así como también nos permitirá determinar  el nivel de satisfacción 
de los usuarios de los Departamentos mencionados. 
 
Según su contexto la consideramos como una Investigación de campo, 
debido a que estaremos involucrados directamente en los departamentos de 
Investigación, Financiero (Tesorería), Unidades Académicas y Evaluación 
Institucional permitiéndonos mediante los instrumentos de  recolección de 
información especificados anteriormente, tomar información de relevancia para 
la investigación que estamos realizando.   
 
Haciendo referencia a la información que se encuentra archivada de manera 
física o digital comprobando la veracidad y dando seguimiento a procesos ya 







3.2 LA POBLACIÓN Y LA MUESTRA 
 
En nuestra investigación tendremos una población conformada acorde a los 
Departamentos de la UNEMI que tenemos asignados. 
La siguiente tabla muestra el número de personas involucradas y que serán el 














El universo en estudio, lo constituye los 4226 entre  estudiantes que  están 
involucrados con los Procesos de: Certificaciones Académicas, y 38 
empleados de los departamentos de Investigación, Financiero (Tesorería), 
Unidades Académicas y Evaluación Institucional. 
3.2.1 Características de la población 
 
En la investigación se tendrá como población al personal administrativo que 
trabaja en los departamentos de Investigación, Financiero (Tesorería), 
Unidades Académicas y Evaluación Institucional que nos dará una perspectiva 
sobre el grado de conocimiento y satisfacción que tienen de los procesos del 






3.2.2 Delimitación de la población 
 
La población que va a ser objeto de estudio dentro de la Universidad Estatal de 
Milagro específicamente en el departamento de Investigación estará delimitada 
por el personal administrativo del mismo en el que se desempeñan 10 
personas, en el departamento de Financiero se desempeñan 15 personas, en  
Evaluación Institucional 6 personas y en las Unidades Académicas estará 
delimitada por 7 personas,  y los Estudiantes que son un total de 4226. 
 
3.2.3 Tamaño de la muestra 
 
Para establecer el tamaño de la muestra la calcularemos mediante la siguiente 
expresión matemática de manera probabilística: 
 
Z2PQN 
n =  --------------------------- 
 (N-1)  E2   +    Z2PQ 
     K2 
De donde: 
Simbología: 
n Tamaño de la muestra. 
PQ Constante de la varianza de la población (0.50) 
N Tamaño de la población. 
E2 Error máximo admisible (al 1% = 0.01; 2 % = 0.02; 3% = 0.03, etc.) 
 A mayor error probable, menor tamaño de la muestra y viceversa. 
K2 Coeficiente de corrección del error. (2) 
 






N= (1,96*1,96)*(0,5*0,5)  *  4226     
  (4226-1)*   0.005 + (1,96*1,96)*(0,5*0,5) 
 
  
  2     
          
N= 4095.1456 = 352     
  11.6179         
352 estudiantes de la UNEMI corresponden a la muestra de los seleccionados 
al azar, y 38 empleados de los departamentos de Investigación, Financiero, 
Unidades Académicas y Evaluación Institucional a los cuales se les realizara 
las encuestas. 
 
3.3 LOS MÉTODOS Y LAS TÉCNICAS 
3.3.1 Métodos teóricos 
 
Siendo los métodos teóricos de investigación desarrollados ya por varios años 
y mediante estudios de algunos científicos, estas teorías van a reflejar 
relaciones esenciales entre las propiedades, objetos y fenómenos de nuestro 
caso de estudio y de acuerdo a la clasificación de estos métodos, en nuestro 
caso utilizamos el método inductivo, ya que conociendo los sub-problemas 
hemos llegado a obtener las piezas claves para llegar al problema general, es 
decir de lo particular a lo general. 
 
  Y el método deductivo sabiendo que de una población total de estudio 
obtendremos resultados más específicos con respecto al nivel de eficiencia de 








3.3.2 Métodos Empíricos 
 
La investigación se llevara a cabo de manera directa mediante observación en 
los departamentos de Investigación, Financiero, Unidades Académicas y 
Evaluación Institucional,  con el fin de obtener información relevante sobre la 
manera en la cual se están realizando los procesos, para así realizar un 
análisis detallado de la información. 
3.3.3 Técnicas e Instrumentos 
 
Sabiendo que existen diferentes técnicas para la recolección de información, 




Una de los instrumentos que vamos a utilizar es la encuesta, que es una 
tecnica cuantitativa que nos va a servir para recabar la informacion aplicadas al 
personal administrativo y a los docentes universitarios que realizan 
investigación, y que nos permite tener un punto de referencia sobre: 
 Nivel de eficiencia de los procesosen los departamentos de 
Investigación, Secretaria General, Financiero, Vicerrectorado Académico 
y Unidades Académicas. 
 Nivel de satistacción de los usuarios sobre los procesos llevados a cabo 
en los departamentos de Investigación, Secretaria General, Financiero, 
Vicerrectorado Académico y Unidades Académicas.   
 Nivel de conocimiento de los procesos del departamento. 
 
La entrevista 
Utilizaremos la entrevista al personal administrativo del Departamento de 
Investigación, Desarrollo Tecnológico e Innovación y mediante el uso de esta 
herramienta sabremos con algo mas de detalle sobre: 
 Nivel de eficiencia de los procesosen los departamentos de 
Investigación, Secretaria General, Financiero, Vicerrectorado Académico 
y Unidades Académicas. 





Este instrumentos sera utulizado para saber como se estan llevando los 
procesos en el Departamento de Investigación, Desarrollo Tecnológico e 
Innovación, asi como tambien como estos ayudan a mejorar la gestion de las 
actividades del departamento. 
3.4 EL TRATAMIENTO ESTADÍSTICO DE LA INFORMACIÓN 
 
Tabla de distribución de frecuencias 
Esta herramienta nos permite analizar los datos  de una manera más fácil, 
estas tablas de distribución de frecuencias puedes ser para datos no 
agrupados y para datos agrupados  cuando estos son muchos. 
 
Diagramas de barras 
Este tipo de gráfico estadísticos lo vamos a utilizar para la presentación de 
nuestras variables cualitativas que van a reflejar en el eje de las x, y sobre 
estas se levantaran las barras que son proporcionales a la frecuencia de cada 
variable. 
Uniendo los extremos superiores de cada barra con una línea poligonal 
obtendremos el polígono de frecuencias.  
 
Gráficos de pastel 
Gráfico empleado también para las variables cualitativas cuyas modalidades 
están divididas en sectores, para encontrar la amplitud de cada sector 
debemos de multiplicar cada valor de las frecuencias relativas por los 360 
grados. 

















ANÁLISIS E INTERPRETACIÓN DE RESULTADOS 
 
4.1 ANÁLISIS DE LA SITUACIÓN ACTUAL 
El presente trabajo de  investigación está enfocado a la UNIVERSIDAD 
ESTATAL DE MILAGRO en los Departamentos de: INVESTIGACIÓN, 
FINANCIERO (TESORERÍA), UNIDADES ACADÉMICAS Y EVALUACIÓN 
INSTITUCIONAL, en los mismos que se presentan deficiencias en la ejecución 
de sus procesos, debido a que no existen  o no están actualizados los 
Manuales de Políticas y  Procedimientos, para que los Departamentos 
mencionados de la UNEMI lleven a cabo sus procesos de manera óptima y con 
alta eficiencia.  
4.2 ANÁLISIS COMPARATIVO, EVOLUCIÓN, TENDENCIA Y PERSPECTIVA 
Teniendo en cuenta el resultado obtenido de las encuestas de este trabajo de 
investigación, se considera para el desarrollo de esta encuesta la situación 
actual en los Departamentos de INVESTIGACIÓN, FINANCIERO 
(TESORERÍA), UNIDADES ACADÉMICAS Y EVALUACIÓN INSTITUCIONAL. 
Además se procedió a tabular los datos obtenidos utilizando Microsoft Excel. 
Se aplica el instrumento de medición de la investigación a los Estudiantes un 
total de 353, las respuestas a las preguntas realizadas van a permitir establecer 
la propuesta en: UNIDADES ACADÉMICAS  DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL 
DE MILAGRO y analizar los procesos y proponer mejoras para el cumplimiento 





Brindando servicios de calidad, analizando los resultados obtenidos se puede 
efectuar una comparación con las hipótesis de la investigación y determinar 
que es importante la reestructuración de los procesos del área de: 
Investigación, Financiero Unidades Académicas y Evaluación Institucional de la 
UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO. 
ENCUESTAS REALIZADAS A LOS ESTUDIANTES DE LA UNIVERSIDAD 
ESTATAL DE MILAGRO 
Pregunta 1 













Gráfico 5 Trámites de Certificaciones Académicas. 
Análisis: El 58,5% de los encuestados indican que han realizado alguna vez 
un trámite de Certificación en su Unidad Académica, mientras que el 41,5% 
señalan lo contrario. 
Conclusión: Se observa que, más de  la mitad de los Estudiantes se han 
acercado a su Unidad Académica a solicitar una Certificación, por ende 
podemos indicar que de esa masa estudiantil se puede preguntar la 





















Gráfico 6 Calificación al servicio de Certificaciones Académicas. 
Análisis: El 2,4 % de los encuestados califican al servicio de Certificación que 
brinda su Unidad Académica como Muy Bueno, el 71,4% de los Estudiantes lo 
califica como Bueno, el 24,3 lo califica como Regular,   mientras que el 1,9% 
señalan al servicio como Malo. 
Conclusión: En la encuesta realizada a los estudiantes podemos indicar que 
existe una aceptación del (73.8%) del servicio que brinda la unidad académica. 
Pero se refleja la insatisfacción en un (26.2%) donde se deberá tomar en 
cuenta y analizar qué está pasando y mejorar el servicio facilitando una 





Pregunta  3 
¿Indique el tiempo de entrega de los Certificados que emiten las Unidades 
















Gráfico 7 Tiempo de entrega de Certificaciones Académicas. 
Análisis: El 20,7% de los encuestados indican que el tiempo de entrega de las 
Certificaciones emitidas en su Unidad Académica debe ser menor a 24 horas, 
el 71,6% indican que las certificaciones deben entregarse en un plazo entre 24 
y 48 horas, mientras que el 7,7% señalan que los Certificados se entren de 48 
horas en adelante. 
Conclusión: Se obtiene como resultado que la mayoría de los Estudiantes 
encuentran como satisfactorio que la entrega de las certificaciones que se 
solicitan se las entregue entre 24 y 48 horas, cuando en la actualidad este 
proceso de entrega de una certificación demora hasta 72 horas, estableciendo 
según los resultados obtenidos que la satisfacción de los Estudiantes seria 




ENCUESTAS REALIZADAS A LOS EMPLEADOS DE LOS 
DEPARTAMENTOS DE INVESTIGACIÓN, FINANCIERO, UNIDADES 
ACADÉMICAS Y EVALUACIÓN INSTITUCIONAL DE LA UNIVERSIDAD 
ESTATAL DE MILAGRO 
Pregunta 1 








Gráfico 8 Actividades y tareas ejecutadas de manera empírica. 
Análisis: El 65,79 % de los empleados de los departamentos de Investigación, 
Financiero, Unidades Académicas y Evaluación Institucional indican que las 
actividades y tareas se realizan de manera empírica, mientras que el  34,21% 
de empleados de los departamentos antes mencionados indican que las 
actividades no son realizadas empíricamente. 
Conclusión: Después  del análisis realizado sobre la encuesta  a los 
empleados de los departamentos de Investigación, Financiero, Unidades 
Académicas y Evaluación Institucional, obtenemos como resultado que el 65,69 
% de los encuestados aseguran que los procesos que se ejecutan en cada uno 
de estos departamentos se los realiza de manera no documentada, tomando 
en consideración que esta documentación no está aprobada por las 
autoridades competentes y que han realizado para su departamento basados 





¿Las actividades que realiza su departamento se encuentran 








Gráfico 9 Actividades documentadas en un Manual de Procedimientos. 
Análisis: El 52,63 % de los empleados de los departamentos de Investigación, 
Financiero, Unidades Académicas y Evaluación Institucional expresan que las 
actividades y tareas que se realizan en su departamento no se encuentran 
documentadas en un Manual de Procedimientos, mientras que el  47,37% de 
empleados de los departamentos indicados expresan que las actividades 
realizadas en su departamento se encuentran documentadas en un Manual de 
Procedimientos. 
Conclusión: Según el resultado obtenido de la encuesta realizada a los 
empleados de los departamentos de Investigación, Financiero, Unidades 
Académicas y Evaluación Institucional, la mayoría indica que las actividades 
que se realizan en cada departamento se encuentran establecidas de manera 







¿Usted considera, como óptimo la ejecución de actividades laborales que 










Gráfico 10 Óptima ejecución de las actividades que se encuentran en el 
Manual de Procedimientos. 
Análisis: El 55,26 % de los empleados de los departamentos de Investigación, 
Financiero, Unidades Académicas y Evaluación Institucional consideran como 
no óptimo a las actividades documentadas en un Manual de Procedimientos, 
mientras que el  44,74% de empleados de los departamentos indicados 
consideran como óptimo lo anteriormente expuesto.  
Conclusión: Después del análisis realizado a los empleados de los 
departamentos de Investigación, Financiero, Unidades Académicas y 
Evaluación Institucional, concluimos que el 55.26% de los encuestados se  
siente inconforme con las tareas laborales establecidas, debido a la mala   






¿Con que frecuencia Usted ha realizado tareas que no están indicadas en 








Gráfico 11 Frecuencia con la que ha realizado actividades que no están 
indicadas en sus actividades laborales. 
Análisis: El 23,68 % de los empleados de los departamentos de Investigación, 
Financiero, Unidades Académicas y Evaluación expresan que 
permanentemente realizan actividades que nos están indicadas en sus 
actividades laborales el 34,21% de los empleados de los departamentos 
mencionados indican que han realizado Muchas veces actividades que no le 
corresponden, el 23.68 han realizado estas actividades Ocasionalmente, 
mientras que el  18,42% de empleados de los departamentos indicados Nunca 
han realizado estas actividades. 
Conclusión: Después del análisis realizado a los empleados de los 
departamentos de Investigación, Financiero, Unidades Académicas y 
Evaluación Institucional, estipulamos que el (81.57%) de los empleados les ha 
tocado cumplir con diferentes tareas laborales que se les ha designado dejando 
claro que las tareas que han realizado no corresponden al cargo laboral que 






Después del estudio realizado a las encuestas hechas a los Estudiantes sobre 
el servicio que brinda las Unidades Académicas de la UNEMI indicamos que la 
mayoría de los estudiantes desconocen sobre cómo realizar un trámite de 
certificación en su Unidad Académica, teniendo en cuenta que la calificación 
obtenida según las encuestas en relación al servicio de certificaciones que 
brinda cada Unidad Académica mejoraría de manera satisfactoria si el tiempo 
de entrega seria de 24 horas.   
Los resultados de la encuesta realizada en los Departamentos de 
Investigación, Financiero, Unidades Académicas y Evaluación Institucional; nos 
permitieron conocer que en los Departamentos que hemos analizado, no existe 
Manuales de Políticas y Procedimientos documentado o esta desactualizado. 
Ya que la ejecución de estas actividades que realizan en sus departamentos 
respectivos las ejecutan de manera no documentada, en algunos 
departamentos existe documentación que no está  avalada por las autoridades 
competentes. La correcta ejecución de las tareas y actividades estipulas en un 
Manual de Políticas y Procedimientos evitaría muchas falencias en la ejecución 












4.4 VERIFICACIÓN DE LAS HIPÓTESIS 
La propuesta se lleva a cabo de acuerdo al estudio y análisis de los resultados 
obtenidos de las encuestas realizadas a los estudiantes, y a los empleados de 
los Departamentos de Investigación, Financiero, Unidades Académicas y 
Evaluación Institucional de la UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO. 
 De acuerdo que los departamentos de Investigación, Financiero, 
Unidades Académicas y Evaluación Institucional, las actividades se 
realizan de manera no documentada se torna indispensable y necesario 
la propuesta de implementar la documentación y actualización del 
Manual de Políticas y Procedimientos con el objetivo de que los 
procesos se lleven a cabo de forma ágil y eficaz estipulando 


























5.1 TEMA  
DISEÑODE MANUALES DE POLÍTICAS Y PROCEDIMIENTOSEN DE LOS 
DEPARTAMENTOS DE INVESTIGACIÓN, FINANCIERO (TESORERÍA), 
UNIDADES ACADÉMICAS Y EVALUACIÓN INSTITUCIONAL. 
5.2 JUSTIFICACIÓN  
Se propone este tema debido a que el personal de los departamentos de 
INVESTIGACIÓN, FINANCIERO (TESORERÍA), UNIDADES ACADÉMICAS Y 
EVALUACIÓN INSTITUCIONAL ejecutan las actividades y tareas 
rutinariamente basándose en los lineamientos establecidos en manuales no 
documentados, con el propósito de analizar  y agilitar la ejecución de estas 
actividades y tareas, planteamos objetivos a cumplir que llevara a alcanzar las 













Para los departamentos de Investigación, Financiero, Unidades Académicas y 
Evaluación Institucional, la realización de un Manual de Políticas y 
Procedimientos, es conveniente. 
 
Porque les permitirá evaluar y tomar decisiones sobre aspectos importantes 
que tiene que ver con la las actividades y tareas que se ejecutan en estos 
departamentos. Los beneficios de aplicar un Manual de Políticas y 
Procedimientos agilita el tiempo de respuesta en la ejecución de los proceso 
estableciendo un seguimiento de control para que las actividades y tareas no 
sean repetitivas. 
5.3.1 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
El manual de políticas y procedimientos propuesto para los departamentos de 
investigación, financiero, unidades académicas y evaluación institucional es un 
instrumento administrativo que apoyara al quehacer cotidiano de los diferentes 
departamentos.  
En los manuales de políticas y procedimientos se establecen las actividades y 
tareas que deben seguirse para la ejecución de un proceso, además nos 
permite realizar un seguimiento adecuado de las actividades y tareas 
programadas a ejecutarse. 
Los procedimientos establecidos en el Manual de Políticas y Procedimientos 
propuesto  implican, las actividades y las tareas de la persona. La 
determinación del tiempo de realización, el uso de recursos materiales, 
tecnológico y financiero, la aplicación de métodos de trabajo y de control para 
lograr un eficiente y eficaz desarrollo en los diferentes departamentos. Es 
imprescindible la propuesta de este manual de políticas y procedimientos 
debido a que  mejorara la  ejecución de los procesos en relación a los  






Sus ventajas son: 
 Ejecución de manera óptima y satisfactoria de las actividades y 
tareas. 
 Seguimiento y control oportuno de los procesos ejecutados. 
 Facilita las labores de las auditorías. 
 Fácil entendimiento y adaptación de la ejecución de las 
actividades y tareas por parte del personal nuevo. 
 Control de las actividades laborales según las actividades y tareas 
ejecutadas. 
 Interviene en la consulta del personal de trabajo. 
5.3.2 ¿Cómo se estructura un manual de procedimientos? 
 
Nuestro manual de políticas y procedimientos propuesto está estructurado 
tomando como referencia los siguientes puntos: 
 Identificación: Logotipo, nombre, lugar y fecha de elaboración, 
número de revisión, unidades responsables de la elaboración. 
 Objetivos de los procedimientos: Explicación del propósito que 
se pretende cumplir con los procedimientos. 
 Áreas de aplicación de los procedimientos: Esfera de acción 
que cubren los procedimientos. 





 Políticas y Normas de control: Lineamientos generales de 
acción y responsabilidad de las instancias que participan en los 
procedimientos. 
 Procedimiento: Narrativa de cada una de las operaciones, 
explicando en que consiste, cuándo, cómo, dónde, con qué y 
cuanto se necesita para llevarlas a cabo. 
5.4 OBJETIVOS 
5.4.1 Objetivo General 
Crear un Manual de Políticas y Procedimientos que avalen las actividades y 
tareas que se llevan a cabo para la aprobación y ejecución de un proceso, 
siguiendo  los lineamientos establecidos. 
5.4.2 Objetivos Específicos 
 Establecer Políticas de Control que se cumplan adecuadamente 
para empezar a analizar las actividades y tareas. 
 Definir las actividades y tareas que conlleven a la aprobación y 
ejecución del proceso. 
 Establecer la ejecución de actividades y tareas al personal 
correspondiente. 
5.5 UBICACIÓN 
En el siguiente grafico mostramos la ubicación de la UNEMI que se encuentra 
ubicado en el Ecuador, provincia del Guayas, Cantón Milagro, ciudadela 
Universitaria, en la que hemos realizado el levantamiento de información en los 
departamentos: 
  Departamento Financiero, Área de Tesorería. 




 Unidad Académica Ciencias de la Ingeniería. 








Gráfico 12 Ubicación Geográfica de la Universidad Estatal de Milagro. 
 
5.6 FACTIBILIDAD 
Este proyecto de investigación es factible, ya que  es realizado por  egresados 
de la carrera de Ingeniería en Sistemas de la UNEMI para obtención del Título 
ya que es factible debido a que se minimiza recursos financieros y humanos, 
además que cuenta  con el respaldo  de aprobación de las autoridades 
competentes para su ejecución. Debido a que estos manuales de políticas y 
procedimientos se lo realizo cumpliendo las necesidades y requerimientos del 
personal que labora en estos departamentos. Por este motivo los mayores 
beneficiados con este proyecto serían los departamentos de Investigación, 
Financiero (Tesorería), Unidades Académicas y Evaluación Institucional 
Universidad Estatal de Milagro. Es evidente que con estas nuevas políticas y 
procedimientos mantendrán un continuo desarrollo de los procesos que se 
ejecutan en la actualidad y a futuro. Con estos antecedentes, y en función a la 
investigación realizada, se puede decir que la existencia de un Manual de 
Políticas y Procedimientos conllevaría en cada departamento al aporte 






5.7 DESCRIPCIÓN DE LA PROPUESTA 
METODOLOGIA DEL TRABAJO 
1.- Levantamiento de Información  
El Levantamiento de información lo efectuamos recopilando información 
en los departamentos de INVESTIGACIÓN, FINANCIERO (TESORERÍA), 
UNIDADES ACADÉMICAS Y EVALUACIÓN INSTITUCIONAL, con la 
cooperación y amabilidad del personal de los diferentes departamentos 
que estuvieron presto a colaborar, ya que ellos tienen el conocimiento 
sobre las actividades y tareas que se realizan en el departamento.  
2.- Técnicas de investigación 
 
Con el fin de establecer las causas que generaron esta problemática 
utilizamos como técnicas de investigación, documentación de la 
Estructura Organizacional por Procesos de los diferentes departamentos. 
Una de las herramientas utilizadas para identificar el problema y mejorar 
la ejecución de las  actividades y tareas fue realizar la caracterización de 
los procesos. 
 
3.- Análisis de la Información.  
Una vez finalizada el levantamiento de información en los departamentos 
de INVESTIGACIÓN, FINANCIERO (TESORERÍA), UNIDADES 
ACADÉMICAS Y EVALUACIÓN INSTITUCIONAL, analizamos la situación 
actual de la ejecución de las actividades y tareas de los departamentos, 
encontrando que algunas actividades junto con sus  tareas tenían que ser 
suprimidas. También pudimos visualizar en nuestro análisis de nuevos 
procesos que se estaban ejecutando y no se encontraban estipulados en 





1. Establecimos el compromiso de visita con los empleados de los 
departamentos de INVESTIGACIÓN, FINANCIERO (TESORERÍA), 
UNIDADES ACADÉMICAS Y EVALUACIÓN INSTITUCIONAL, 
para que nos brindaran la respectiva información necesaria. 
2. Solicitamos documentación de los procesos que se llevaban a cabo 
en los   diferentes  departamentos. 
3. Entrevista a usuarios de acuerdo a la ejecución de los procesos 
para el levantamiento de información. 
4. Revisar con los usuarios si las actividades realizadas en cada 
proceso eran las correctas. 
5. Estructurar los Manuales de Políticas y Procedimientos en base a 
la información levantada en los departamentos. 
6. Solicitamos ayuda al Asesor de Procesos sobre inquietudes 
respecto al levantamiento de información. 
7. Revisión de parte del Asesor de Procesos. 
8. Corrección con los usuarios sobre las respectivas actividades y 
tareas. 
9. Entrega del borrador de los Manuales de Políticas y 
Procedimientos de los diferentes departamentos para la firma de 
revisión y aprobación. 
10. Aceptación y aprobación de la estructura de los Manuales de 







5.7.2 Recursos, Análisis Financieros 
 
En el gráfico  observaremos los recursos invertidos en este proyecto. 
 




Un Manual de Políticas y Procedimientos optimiza la ejecución de sus 
actividades y tareas teniendo un impacto positivo, mejorando las políticas 
y lineamientos ya establecidos. Ayudando a los empleados de los 
departamentos en  la toma de decisiones de aprobación y ejecución de un 
proceso, mejorando la eficiencia del funcionamiento operativo de los 



















5.7.5 Lineamiento para Evaluar la Propuesta 
 
La propuesta de un Manual de Políticas y Procedimientos deberá ser evaluada 
con la finalidad de tomar medidas contingentes en caso de que los 
lineamientos no estén dando los resultados, se asegurará que se cumplan los 
resultados que persigue dicha propuesta. 
 
A continuación se establecen los parámetros que permitirán efectuar el 
seguimiento para la elaboración de la propuesta: 
 
 Eficiencia de las actividades y tareas ejecutadas. 
 Cumplimiento de las Políticas establecidas. 
 Cumplimiento del objetivo de los procesos. 
 Cumplimiento y seguimiento de los procesos en ejecución. 
 Cumplimientos de las actividades realizadas por los empleados 












5.8 EJECUCIÓN Y OPERACIÓN 
Este trabajo se lo realizo efectuando un levantamiento de información de los 
departamentos de Investigación, Financiero, Unidades Académicas y  
Evaluación Institucional con el objetivo de mejorar y agilitar la ejecución de los 
siguientes procesos. 
UNIDADES ACADÉMICAS 
Certificaciones: Documento que se entrega a la Unidad Académica para 
solicitar la validación de las actividades del Estudiante. Ver anexo 3. 
DEPARTAMENTO DE EVALUACIÓN INSTITUCIONAL 
Acreditación de Carreras: Socialización del modelo de evaluación de carreras 
en las Unidades Académicas y Administrativas. Verificando el cumplimiento de 
la documentación administrativa y académica requerida en el proceso. Ver 
anexo 4. 
Acreditación Institucional: Elabora un informe de autoevaluación institucional 
y entregar en las oficinas del CEAACES. Formando equipos de Apoyo a las 
Unidades Académicas y departamentos para el ingreso de la información 
solicitada por la CEAACES. Ver anexo 5. 
DEPARTAMENTO DE INVESTIGACIÓN 
Líneas de Investigación: En este procedimiento se analizan los temas de 
investigación propuestos por las Unidades Académicas, analizando y 
determinando los lineamientos según las políticas, objetivos nacionales de 
Ciencia y Tecnología, Reglamentos internos UNEMI. Ver anexo 6. 
Procedimiento Base Convocatorias: Se elabora las bases convocatorias 
para los proyectos de Investigación, estableciendo parámetros para ofertar a 




Proyectos Por Necesidad de las Unidades Académicas: Recepta y analiza 
las propuestas de las Unidades Académicas, determinando si amerita el 
financiamiento con los recursos del departamento de Investigación. Ver anexo 
8. 
Ejecución y seguimiento de proyectos Aprobados: Como su nombre lo 
específica, realiza un seguimiento de ejecución de los proyectos revisando si 
cumple con los planes de contingencia de cada uno de estos proyectos de 
acuerdo a la verificación de su cronograma, emitiendo un informe de resultado 
de dicho seguimiento. Ver anexo 9. 
Artículos Científicos: Realización de una base de convocatoria para la 
recepción de artículos en lineados a la Investigación, invitando a Docentes y 
departamento de Investigación. Ver anexo 10. 
Ponencias: Analizan petición del docente, una vez aprobada se realiza 
Planificación de Recursos para su participación. Ver anexo 11. 
Propiedad Intelectual: Se realiza una previa revisión del producto a registrar 
verificando su autenticidad y existencia única. Ver anexo 12. 
Organización de Congresos: Se establece  tema de Congreso, previa 
reunión de autoridades de cada Unidad Académica. Ver anexo 13. 
Feria de Ciencias: Se lleva a cabo la Feria de Ciencia, previa reunión con los 
Coordinadores de Investigación de  cada Unidad Académica donde se planifica 
el desarrollo y ejecución de la misma. Ver anexo 14. 
Concurso de Poster: Se lleva a cabo el Concurso de Poster, previa reunión 
con los Coordinadores de Investigación de  cada Unidad Académica donde se 
planifica el desarrollo y ejecución del mismo. Ver anexo 15. 
Reproducción de Libros: El autor notifica de la culminación del libro y 
determinan su aprobación de impresión, previo al informe de resultado de la 




Revista Ciencia Unemi: Se envía informe al  Departamento de Relaciones 
Públicas,  publique  la Convocatoria para recepción de artículos en la Página 
de la UNEMI Invitando mediante correo electrónico a los Docentes de las 
unidades Académicas con copia al Departamento de Investigación. 
Seleccionando los mejores artículos que conformaran la revista. Ver anexo 17. 
Becas para Docentes y Maestrías: Recepta solicitud para analizar el 
presupuesto y facilitar la Beca para Maestrías y Doctorados. Ver anexo 18. 
Convenios, Acuerdos, cartas de Intención con sectores Públicos y 
Privados: Se establece acuerdos con Instituciones para obtener el respaldo 
necesario para llevar a cabo un proyecto. Ver anexo 19. 
Malla Curricular: Recepta de las Unidades Académicas el POA, además de 
solicitar la planificación semestral del Docente, verificando el nivel de la 
Investigación Científica. Ver anexo 20. 
Diseño de Materia de Investigación: Determina la Materia de Investigación. 
Ver anexo 21.  
Capacitación: Se lleva a cabo la Capacitación, previa reunión con los 
Coordinadores de  cada Unidad Académica y el Director de Investigación. Ver 
anexo 22. 
DEPARTAMENTO FINANCIERO (TESORERÍA) 
Cuentas por Cobrar: Elaboran orden de cobro legalizando y entregando la 
factura correspondiente, mediante el Sistemas Administrativo Financiero 
Institucional (SAFI). Ver anexos 23. 
Flujo de Efectivo: Recepta comprobantes de Ingreso, además del reporte 
diario de los pagos realizados diariamente. Ver anexo 24. 
Movimiento de banco: Receptar los comprobantes de depósitos y movimiento 
diario de banco. Verificando que las notas de crédito y depósitos tengan 
asignado el respectivo, además de la recepción diaria de los movimientos del 




Pago Control e Informe: Se receptan contratos verificando cada una de las 
cláusulas. Ver anexo 26. 
Pago Proveedores, Becados y otros: Ingresa en los sistemas  E-sigef y SAFI 
los datos del beneficiario analizando y verificando la documentación del trámite 
a pagar. Ver anexo 27. 
Recaudación de Bancos: Ingresa a la página web Banco del Pacifico al 
programa Biz-Bank para obtener información de la recaudación y compara la 
información entregada por el banco con la del sistema SAFI  en caso de haber 
algún inconveniente se emite un  comunicado  al TIC´S. Ver anexo 28. 
 
Verificación de Saldos: Ingresar a las páginas Web de las diferentes 
instituciones financieras donde la universidad mantiene sus cuentas corrientes 
e imprime los movimientos de diario de banco. Ver anexo 29. 
Comprobante de Ingreso: Recepta los documentos de soporte, los 
comprobantes de depósitos o los movimientos del banco. Registra e imprime 
del SAFI los reportes de comprobantes de ingreso además de realizar la 
contabilidad del Percibido. Ver anexo 30. 
Confirmación de Pago: Se Imprimir del sistema E-sigef los comprobantes 
único de registro del pago automático de gastos, pago IVA en compra y pago 
acreedor tesorería en los caso que amerite. Ver anexo 31. 
Pago de Nómina: Verificar los valores a pagar consultando la disponibilidad 
del efectivo para luego Elaborar en Excel el desglose de descuentos en roles 
verificando  que los descontados sean acreditados a la cuenta que 
corresponde. Ver anexo 32. 
Recaudación por Ventanilla: Efectuar solicitud de compra de las especies 
valoradas, derechos, facturas y notas de venta, mantener su custodia y control 







Elaborar y actualizar Manuales de Políticas y Procedimientos implica certificar 
que las actividades y tareas ejecutadas están siguiendo los lineamientos 
establecidos de manera  correcta para la ejecución de un proceso. En este 
caso analizamos que los departamentos de INVESTIGACIÓN, FINANCIERO 
(TESORERÍA), UNIDADES ACADÉMICAS Y EVALUACIÓN INSTITUCIONAL, 
ejecutan su actividades y tareas basados en un manual no documentado donde 
no establecen las actividades a realizar de cada uno de los empleados, 
además de no existir políticas que garanticen que estos procesos se aprueben 
y se ejecuten habiendo cumplido con todas las exigencias necesarias. 
Al investigar estos aspectos, se puede establecer las siguientes conclusiones: 
 Las actividades y tareas en muchas ocasiones no se ejecutan 
ágilmente, esto repercute en la eficaz ejecución de los procesos, 
debido a la falta de políticas que implican realizar el estudio y 
análisis  adecuado. 
 En muchos casos los empleados de los departamentos de 
INVESTIGACIÓN, FINANCIERO (TESORERÍA), UNIDADES 
ACADÉMICAS Y EVALUACIÓN INSTITUCIONAL ejecutan 
actividades de procesos sin tener la capacitación adecuada de 
cómo realizar  dichas actividades y tareas correspondientes a los 
procesos que se ejecutan en el departamento. 
 Proponer nuevas mejoras en los departamentos en ocasiones 
genera conflictos entre los empleados, llevándolos a ignorar los 









Podemos indicar que la elaboración de Manuales de Políticas y Procedimientos 
implica con la ejecución de lo propuesto indicando que los departamentos de 
Investigación Financiero, Unidades Académicas y Evaluación Institucional 
mejoraran y prestaran mejor servicio con la ejecución de este proyecto, 
indicando además ciertos parámetros a realizar: 
 Realizar una revisión periódica de las actividades y tareas que se 
efectúan para ejecutar cambios de acuerdo a un proceso. 
 Actualizar o reestructurar los manuales cuando hayan las 
políticas, leyes o reglamentos de la Institución. 
 Capacitar constantemente al personal involucrado  que 
intervienen en la ejecución de los procesos. 
 Seguimiento y control a los procesos a ejecutar como también a 
los procesos puestos en marcha. 
 Establecer las tareas y actividades que deben ejecutar cada uno 
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PROBLEMA FORMULACION OBJETIVO GENERAL HIPOTESIS GENERAL
V.I V.D DEFINICION CONCEPTUAL DIMENSIONES INDICADOR
INSTRUMENTOS DE
 MEDICION
Falta de documentación y ¿Por qué crear un Manual Fortalecer la ejecución Falta de control y seguimiento de Control y Seguimiento: 
actualización del Manual de de Políticas y  Procedimientos  de los procesos realizados las actividades  que se ejecutan en los Control y Manual Verificación de resultados según los Frecuencia con que Observación directa
Políticas y Procedimientos  en en los  Departamento de en los Departamentos de departamentos de Investigación, Seguimiento documentado lineamientos que conllevan a la ejecución Talento se ejecutan el Encuestas
los Departamentos de  Investigación,  Financiero  (Tesorería)  Investigación,  Financiero  (Tesorería) Financiero (Tesorería), Unidades  de las  diferentes actividades y tareas Humano seguimiento y control 
 Investigación,  Financiero  (Tesorería) Unidades Académicas y Evaluación Unidades Académicas y Evaluación Académicas y Evaluación Institucional, de estas tareas
Unidades Académicas y Evaluación Institucional de la Universidad Estatal Institucional de la Universidad Estatal por no encontrarse establecidas en un Manual Documentado:  Constancia y Observación directa
Institucional de la Universidad Estatal de Milagro de Milagro manual documentado. respaldo de los lineamientos a seguir Encuestas
de Milagro para la eficaz ejecución de las actividades
y tareas a realizarse.
SUBPROBLEMAS SISTEMATIZACION OBJETIVOS ESPECIFICOS HIPOTESIS ESPECIFICAS VI VD DEFINICION CONCEPTUAL DIMENSIONES INDICADOR
INSTRUMENTOS DE 
MEDICION
No existe un orden en las  ¿Cómo establecer un orden en las Establecer Políticas que  Persona administrativo: Personal de Numero de horas 
tareas realizadas en actividades realizadas en los permitan regularizar Debido a que el personal Personal Actividades apoyo y operativo que trabaja en Talento trabajadas.
 los Departamentos de Departamentos de  todos los procesos  de los  Departamentos Administrativo No documentadas el departamento.  Humano
 Investigación,  Financiero  (Tesorería)  Investigación,  Financiero  (Tesorería)  ejecutados en los realizan las  actividades, Actividades No documentadas: Conjunto Rendimiento del personal. Observación directa
Unidades Académicas y Evaluación Unidades Académicas y Evaluación  Departamentos de  que no están descritas en un  de  tareas que se realizan en los Encuestas
Institucional de la Universidad Estatal Institucional de la Universidad Estatal  Investigación,  Financiero  (Tesorería)  manual de políticas departamentos, pero que no están Control del cumplimiento 
de Milagro de Milagro Unidades Académicas y Evaluación y procedimientos descritas en un documento de manera de  los procesos.
Institucional de la Universidad Estatal  técnica.
Evaluación del uso 
de los procesos.
Mejorar el tiempo de Tiempo de respuesta de los procesos:  
Demora en la ejecución de ¿Por qué hay una demora en la respuesta de los Inoportuno tiempo de Periodo en el cual  se termina con la Observación directa
 los procesos en los  ejecución de  los procesos en procesos ejecutados  respuesta debido a que Tiempo de Políticas realización de un proceso. Talento Rapidez con que se 
Departamentos  de  los Departamentos de   en los Departamentos de no existen Políticas respuesta de establecidas Políticas Establecidas: Normativas a  Humano ejecutan estas tareas Encuestas
 Investigación,  Financiero  (Tesorería)  Investigación,  Financiero  (Tesorería)  Investigación,  Financiero  (Tesorería) establecidas.  los procesos seguir para poder realizar algún 
Unidades Académicas y Evaluación Unidades Académicas y Evaluación Unidades Académicas y Evaluación procedimiento.
Institucional de la Universidad Estatal Institucional de la Universidad Estatal Institucional de la Universidad Estatal
de Milagro de Milagro de Milagro
Regularización de las actividades  ¿Cómo determinar las actividades Determinar las actividades Ejecución inadecuada de las actividades:
de acuerdo al cargo que desempeña de acuerdo al cargo que desempeña de cada  persona en los Realización inadecuada  Actividades que no se realizan de una Supervisión de Observación directa
el personal en los Departamentos de el personal en los  Departamentos de Departamentos de   de las actividades  que se Ejecución  Departamento. manera  correcta. ejecución de tareas
 Investigación,  Financiero  (Tesorería)  Investigación,  Financiero  (Tesorería)  Investigación,  Financiero  (Tesorería) realizan en cada  inadecuada de  Departamento: Se refiere a la división Talento Encuestas
Unidades Académicas y Evaluación Unidades Académicas y Evaluación Unidades Académicas y Evaluación Departamento.  las actividades administrativa dentro  de una institución.  Humano
Institucional de la Universidad Estatal Institucional de la Universidad Estatal Institucional de la Universidad Estatal




























































































































































VARIABLES OPERACIONALIZACION DE LAS VARIABLES
ANEXOS 





ANEXO 2 FORMATOS DE ENCUESTAS 
 
 
Universidad Estatal de Milagro 
UNIDAD ACADÉMICA CIENCIAS DE LA INGENIERÍA  
INGENIERÍA EN SISTEMAS COMPUTACIONALES 
 
Encuestas dirigidas a los Estudiantes de la UNEMI, para verificar las hipótesis en el 
Procedimiento de Emisión de Certificaciones Académicas. 
Instrucciones: Le agradeceremos que conteste con veracidad los datos que se le 
solicitan, o según sea el caso marque con una (X) dentro del recuadro.  
 



















3.- Indique el tiempo de entrega de los certificados que emiten las unidades 
académicas de acuerdo a la siguiente escala. 
 
Menor de a 24 horas 
 
Entre 24 y 48 horas 
 










Universidad Estatal de Milagro 
UNIDAD ACADÉMICA CIENCIAS DE LA INGENIERÍA 
INGENIERÍA EN SISTEMAS COMPUTACIONALES 
Encuestas dirigidas a los Empleados de los Departamentos de: Investigación, Financiero (Tesorería), 
Unidades Académicas, Secretaria General y Evaluación Institucional de la UNEMI. 
Instrucciones: Le agradeceremos que conteste con veracidad los datos que se le solicitan, 
o según sea el caso marque con una (X) dentro del recuadro.  
1. ¿Las actividades y tareas del departamento  se ejecutan de manera empírica? 
Si 
No 
2. Las actividades que realiza su departamento se encuentran documentadas en un manual de 
procedimientos. 
Sí      
No 
3. Usted considera, como optimo la ejecución de actividades laborales que se encuentran 
dentro del manual de políticas y procedimientos del departamento. 
Si 
No 










MANUAL DE POLÍTICAS Y PROCEDIMIENTOSUNIDADESACADÉMICAS 

















MANUAL DE POLÍTICA Y PROCEDIMIENTO DEPARTAMENTO DE EVALUACIÓN 
INSTITUCIONAL. 
PROCEDIMIENTO: EVALUACIÓN DE CARRERAS 
 














MANUAL DE POLÍTICAS Y PROCEDIMIENTOS DEPARTAMENTO  EVALUACIÓN 
INSTITUCIONAL. 










MANUAL DE POLÍTICAS Y PROCEDIMIENTOS DEPARTAMENTO DE 
INVESTIGACIÓN 
PROCEDIMIENTO: DEFINICIÓN DE LÍNEAS DE INVESTIGACIÓN 





















MANUAL DE POLÍTICAS Y PROCEDIMIENTOS DEPARTAMENTO DE 
INVESTIGACIÓN 





















MANUAL DE POLÍTICAS Y PROCEDIMIENTOS DEPARTAMENTO DE 
INVESTIGACIÓN 
PROCEDIMIENTO: PROYECTOS DE INVESTIGACIÓN POR NECESIDAD DE 














































































ANEXO 9  
MANUAL DE POLÍTICAS Y PROCEDIMIENTOS DEPARTAMENTO DE 
INVESTIGACIÓN 






































































MANUAL DE POLÍTICAS Y PROCEDIMIENTOS DEPARTAMENTO DE 
INVESTIGACIÓN 























































MANUAL DE POLÍTICAS Y PROCEDIMIENTOS DEPARTAMENTO DE 
INVESTIGACIÓN 


























MANUAL DE POLÍTICAS Y PROCEDIMIENTOS DEPARTAMENTO DE 
INVESTIGACIÓN 





















MANUAL DE POLÍTICAS Y PROCEDIMIENTOS DEPARTAMENTO DE 
INVESTIGACIÓN 






















MANUAL DE POLÍTICAS Y PROCEDIMIENTOS DEPARTAMENTO DE 
INVESTIGACIÓN 














MANUAL DE POLÍTICAS Y PROCEDIMIENTOS DEPARTAMENTO DE 
INVESTIGACIÓN 





























MANUAL DE POLÍTICAS Y PROCEDIMIENTOS DEPARTAMENTO DE 
INVESTIGACIÓN 
























ANEXO 18  
MANUAL DE POLÍTICAS Y PROCEDIMIENTOS DEPARTAMENTO DE 
INVESTIGACIÓN 










































MANUAL DE POLÍTICAS Y PROCEDIMIENTOS DEPARTAMENTO DE 
INVESTIGACIÓN 
PROCEDIMIENTO: CONVENIOS, ACUERDOS, CARTAS DE INTENCIÓN 














MANUAL DE POLÍTICAS Y PROCEDIMIENTOS DEPARTAMENTO DE 
INVESTIGACIÓN 












MANUAL DE POLÍTICAS Y PROCEDIMIENTOS DEPARTAMENTO DE 
INVESTIGACIÓN 


































MANUAL DE POLÍTICAS Y PROCEDIMIENTOS DEPARTAMENTO 
FINANCIERO (TESORERÍA)  




















MANUAL DE POLÍTICAS Y PROCEDIMIENTOS DEPARTAMENTO 
FINANCIERO (TESORERÍA)  















MANUAL DE POLÍTICAS Y PROCEDIMIENTOS DEPARTAMENTO 
FINANCIERO (TESORERÍA). 














MANUAL DE POLÍTICAS Y PROCEDIMIENTOS DEPARTAMENTO 
FINANCIERO (TESORERÍA). 




























MANUAL DE POLÍTICAS Y PROCEDIMIENTOS DEPARTAMENTO 
FINANCIERO (TESORERÍA)  
PROCEDIMIENTO: PAGO PROVEEDORES, BECADOS Y OTROS 
 
 

















MANUAL DE POLÍTICAS Y PROCEDIMIENTOS DEPARTAMENTO 
FINANCIERO (TESORERÍA)  















MANUAL DE POLÍTICAS Y PROCEDIMIENTOS DEPARTAMENTO 
FINANCIERO (TESORERÍA)  












MANUAL DE POLÍTICAS Y PROCEDIMIENTOS DEPARTAMENTO 
FINANCIERO (TESORERÍA)  





















MANUAL DE POLÍTICAS Y PROCEDIMIENTOS DEPARTAMENTO 
FINANCIERO (TESORERÍA)  














MANUAL DE POLÍTICAS Y PROCEDIMIENTOS DEPARTAMENTO 
FINANCIERO (TESORERÍA)  





















MANUAL DE POLÍTICAS Y PROCEDIMIENTOS DEPARTAMENTO 
FINANCIERO (TESORERÍA). 





























































































































































































ANEXO 49 COMPROBANTE DE INGRESO 
 
